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II linguaggio delle offerte d'impiego 
Le fonti di reclutamento del personals in Italia possono essere esterne o interne. 



Fra le fonti esterne all'azienda troviamo: 

— uffici provinciali del lavoro 

— universita 

— istituti professionali 

— istituti di perlezionamento e di riqualilicazione professionale 

— annunci pubblicitari sulla stampa 

— agenzie di ricercatori di dirigenti ad alto livello 



Fra le lonti interne all'azienda troviamo: 

— spostamenti di mansione 

— promozioni 



In questa unita ci occuperemo di due fonti esterne di reclutamento del personale a disposizione degli stranieri che 
ricercano un impiego in Italia o presso aziende italiane all'estero: 

— gli annunci pubblicitari sulla stampa, o "Otterte di lavoro" 

— le agenzie di ricerca di dirigenti ad alto livello 

Nel primo caso si tratta di impieghi di livello non dirigenziale quale impiegato, corrispondente, traduttore, consulente, 
segretario, accompagnatore turistico, ecc. mentre nel secondo caso si tratta di impieghi a livello dirigenziale, che 
generalmente non vengono ricercati attraverso il canale della stampa ma attraverso altri canali privati di cui ci 
occuperemo nella sezione "Cultura d'azienda" di questa unita. 

Le lettere contenenti delle domande d'impiego, che studieremo nell'Unita 2, spesso vengono scritte dai candidati sulla 
base di annunci pubblicitari pubblicati su quotidiani o su apposite riviste sotto la voce 'Offerte di lavoro". Ricerche di 
collaborator! o Ricerche di personale' 

II linguaggio degli annunci pubblicitari e mollo particolare, tecnico. ncco di parole non comuni o Irequenti nel 
linguaggio d'ogni giorno. che al letlore straniero possono parere alquanto misteriose. Egli dovra quindi familiarizzarsi 
con questo linguaggio per poter lare un'accurata selezione delle offerte di lavoro a sua disposizione. 



In una offerta di lavoro si possono distinguere tre tipi di dati: 



1 . cosa si cerca 2. cosa si oflre 3. cosa si richiede 



Leggi attentamente le offerte di lavoro che seguono e prendi nota del lessico. che e distribute su tre colonne, 
rispettivamente: 



RICERCHE 
DI COLLABORATOR! 



IMPIEGATI 

A .niche pttmo tmpiego otlriamo adde- 
stramento su computer. Garanzia di 
nssunzione regolata da contratto. 15 
posti disponibm. Mrtano 02.67.09.406 



SOSTANTIVI 
E AGGETTIVI 


VERBI 


AVVERBI E 
CONGIUNZIONI 





primo impiego 
addestramento 
assunzione 
contratto 
posti disponibili 



offriamo 



anche 
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Azienda leader settore abbisogna assu- 
mere 10 tunzjonari 25/50 anni, solo 
non occupati, studi preferibilmente 
umanistici, ottima presenza, intra- 
prendenti ambiziosi, creatrvi, inseri- 
mento immediato settore commer- 
ciale, flsso, retribuzione annua non 
Infehore a 18.000 euro addestramen- 
to a carico azienda. Per appuntamen- 
lo telefonare 02.29.51.20.44 - 
02.29.22.10.22 



azienda/e 
funzionario/i 
non occupati 
studi 

ottima presenza 
inserimento immediato 
retribuzione 
non inferiore a 
appuntamento 



abbisogna assumere solo 

preferibilmente 



telefonare 



A due element! femminili con ottima 
presenza e cultura, societa commer- 
cial offre lavoro. E richiesta disponi- 
billta immediata ed eta minima 24 
anni. Telefonare 02.83.21.839 Milano. 



elementi femminili 
disponibilita immediata 
eta minima 



offre 



A Garzanti Editore S.p.A. per amplia- 
mento proprie strutture corrimerciali 
necessitano 6 ambosessi disponibili 
subito, buona presenza, buona cultu- 
ra. Si offre training retribuito e la 
possibility di essere awiati ad una 
carriera manageriale. Per appunta- 
mento telefonare al n. 02.46.96.828 



ampliamento strutture 
ambosessi 
carriera manageriale 



necessitano 



subito 



A Multinazionale direzione Milano 
necessita assumere 9 ambosessi 
22/30enni liberi immediatamente pub- 
bliche relazioni ambienti professionali. 
Richiedesl presenza cultura offresi fis- 
so 1.200 euro incentivi carriera. Collo- 
quio solettivo telefonare oggi 9/18. 
02.33.60.03.63 - 02.33.60.03.60 



multinazionale 

direzione 

pubbliche relazioni 

presenza 

cultura 

fisso 

colloquio selettivo 



necessita assumere 
richiedersi 

offresi 



immediatamente 



A New Brief necessita assumere tre 
dlplomati/e o cultura equivalente nel- 
la sede di Milano. Oflronsi 900 euro 
menslll netti, inquadramento. Per 
Intormazioni e colloquio selettivo 
telefonare solo se non occupati. 
02.84.37.845 



diplomato/a/i/e 


offronsi 




cultura equivalente 






sede di 




solo se 



AZIENDA metalmeccanica ricerca 
segretaria per assunzione presso la 
sua sede di Milano. Sono richiesti i 
segucnti requisite dispombilitn ad 
effettuare il lavoro straordinario, otti- 
ma conoscenza del computer, buona 
conoscenza delle lingue inglese e 
tedesco parlate e scritte, volonta e 
precisione. Purche in possesso dei 
requisltt richiesti, si esamineranno 
anche le domande di candidate alia 
prima csperienza lavorativa. Corriere 
858-E - 20100 Milano. 



metalmeccanica 


ricerca 




segreteria 


sono richiesti 




requisiti 






lavoro straordinario 






conoscenza 




purche 


computer 






prima esperienza 
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PRESTAZION! TEMPORANEE 

UFFICIO brevetti in Milano rtcerca tra- 
dutlori estemi dall'inglese e dal tede- 
sco per campi tecnici e chhnici. Cor 
Here 969-P - 20100 Milano. 



prestazioni temporanee 
traduttori 



CAPOCONTABILE cerca societa italiana 
filiale di multinazionale francese. 
Richiedesi documentata esperienza 
contabilita generale e clienti con 
recupero crediti, servizio banche, abi- 
tudine a lavorare con terminale, dis- 
ponibilita a breve. Si offre lavoro auto- 
nomo in ambiente fortemente motiva- 
to e professionale, stipendio sicura- 
mente interessante e comunque eom- 
misurato atle reali capacita dimostra- 
le. Copigraph Italia S.p.A. - Settimo 
Milanese, tel. 02.32.81.204. 



capocontabile 
filiale 

documentata esperienza 

clienti 

abitudine a 

disponibilita 

lavoro autonomo 

stipendio 

reali capacita 



si offre 



a breve 
sicuramente 



GRUPPO internazionale stampa litogra- 
fica e legatoria con sede Trezzano sul 
Naviglio cerca cittadino U.S.A. con 
conoscenza italiano come corrispon- 
dente per coordinators ufficio produ- 
zione e vendite. Richiedesi preceden- 
ts esperienza nel settore. Inviare cur- 
riculum a Corriere 683-ZP - 20100 
Milano. 



gruppo 

cittadino/a 

corrispondente 

coordinare 

ufficio produzione 

ufficio vendite 

curriculum 



SONY MICROSYSTEM ITALIA cerca per 
la propria sede di Agrate Brianza 
uno/a csperto/a contabile pratica nel- 
la gestione o terminale della contabi- 
lita generale e di magazzino, opera- 
zioni import-export e con una buona 
conoscenza dell'inglese. Telefonare 
alio 039.63.86.71 



uno/a esperto/a 

contabile 

pratica 

buona conoscenza 



RICERCHE 

INGEGNERI meccanici o elettronici o 
cultura equivalente per traduzioni 
domicilio due ore giornaliere cercasi. 
Corriere 915-P - 20100 Milano. 



ingegnere/i 
domicilio 
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I dati di questo annuncio sono stati mescolati. Ricomponilo. 

— dall'mglese 

— traduttore qualificato 

— ricerca 

— purche 

— ufficio esporlazioni 

— madrelingua 

— per corrispondenza estero 

— Milano citta 

— telefonare 02.87.65.43 



Annuncio 



IS StRGIZK) 2 

li tuo direttore del personale sta cercando una persona esperta in pubbliche relazioni e ti ha consegnato questa 
bozza per un annuncio da pubblicare sul giornale. Cancella tutte le parole inutili. 



"Noi siamo una nota azienda metalmeccanica di Torino che cerca un esperto/a in 
pubbliche relazioni che parli inglese, francese e tedesco perfetto e che abbia 
disponibilita a fare viaggi all'estero. Rlchiedesi dinamlcita e una bella presenza. 
Offresi uno stipendio molto interessante. Telefonare al numero 01 1.79.27.21". 



Scrivi la versione corretta dell'annuncio 

dell'esercizio 2 sul seguente tagliando 

da inviare a una rivista specializzata in 

annunci pubblicitari. 

Compila il tagliando in tutte le sue parti 

e calcola il costo di pubblicazione 

dell'annuncio. 



Tagliando da ritagliare e spedire a 

« LA PULCE » Via Montanini 28 - Siena / Via Mazzim 119 - Grosseto 
Tipo di annuncio Prezzo massimo 25 parole 

_i PULCE gratis U PULCE garantito € 5,00 



J PULCE nerelto € 6,00 

J PULCE riquadrato neretto €12.00 



|J PULCE riquadrato 

□ PULCE annuncio con foto 



€ 10.00 
€ 20.00 



I prezzi sopra indicali si inlendono per privali. 

Per le aziand* i prezzi sono: Pulce garantito C 12,00 - Pulcc neretto € 13,00 - Pulce nqua- 
dralo C 16,00 - Pulce piccola pubbHcita garantito C 13.00 - Pulce piccola pubblicrta neretto 
€ 15.50 - Pulce piccola pubblicita riquadrato € 18.00 

Fate una crocetta sul tipo di annuncio prescelto 



Per favore scrivere una paroia per casella 



















































supo). € 0.50 








suppl € 1.00 








suppl. € 1,50 
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Tu lavori nella redazione di un quotidiano. Correggi le bozze degli annunci da stampare cambiando le frasi nel 
linguaggio degli annunci pubblicilari (vedi Grammatica). 

Es. Richiediamo un'ottima conoscenza della lingua araba. 
Si richiede ottima conoscenza lingua araba. 
Richiedesi ottima conoscenza lingua araba. 



1 . Offriamo inquadramento professional a 
uomini e donne. 



2. Richiediamo la laurea in ingegneria. 



3. Cerchiamo corrispondenti in lingue eslere. 



4. Richiediamo volonta e precisione. 



5. Cerchiamo stilista di moda a tempo pieno che 
abbia gia falto il militare. 



6. Offriamo slipendio molto interessante. 



7. Offriamo addestramento su computer e portafoglio 
clienti. 




Tu lavori in una televisione privata di New York, la Channel 5 International, 
scrivania il seguente memorandum con I'incarico di scrivere lannuncio. 



I luo direttore ti ha lasciato sulla 



"Per cortesia scrtva un annunoto al Corriere della Sera di Mllano per cercare un 
DJ per i nostrl programmi musicali in lingua itallana. 
Deve essere dl madrelingua Itallana e con esperienza. 

Noi offriamo un ottlmo stipendio e garanzie dl camera. Dlca di telefonare o 
mandare un fax qui In sede per la domanda d'lmpiego. Orazle". 



Annuncio 



In quali di questi annunci si dimostrano prelerenze per 

PERSONALE FEMMINILE 
ANNUNCI N. 



1 



AZIENDA PLURIMANDATARIA 

cerca tecnico venditore quale responsabile area 
Firenze - Prato - Siena e Arezzo per vendita 
macchine utensili CN ed impianti. Richiesla 
provenienza tempi e metodi 0 settore commer- 
ciale. 

Trattamento Enasarco. Tel. 010.38.36.55 



2 



AZIENDA MILANESE LEADER 

ncl proprio settore sele/iona aniboscssi anche pri- 
ma esperien/a. da inscrirc nej propri organici di 
vendita per PR - CH - TE - AP - MC e province. 
Offresi inquadramento di legge, certezza di affer- 
mazione ai massimi livelli: SOU. 00 euro i'isso men- 
sile f spese • prowigioni. 
Telel'onarc 0733 77 52 44 



3 




Avon 



La famosa casa cosmetica operanle in 32 paesi nel mondo 

ricerca una DIRETTRICE DI ZONA 
per ASCOLI P1CENO-S. BENEDETTO DEL TRONTO-FERMO 

LA PERSONA da selezionare e una giovane donna in possesso 
di una cultura a livello medio superiore o universitario che abbia 
maturato una anche breve esperienza nel campo deile vendire e 
voglia affermarsi in una posizione impegnativa e stimolante. 
LA POSIZIONE comporta la responsabilita del recluiamento. 
addestramemo e guida di addetli alia vendira. 
LE COND1ZIONI offerte sono di sicuro interesse: assunzione 
con inquadramento al livello C del CCNL chimiri, slipendio su 
14 mensilita e prowigioni, rimborso spese, auto aziendale. 
Per la candidata prescelta e previsto un periodo di addestramen- 
to specifico a carico della Societa. 

lnviare dettagliato curriculum indicando un recapito telefonico 

e citando chiaramente anche sulla busta 1373 alia: 

ORGA Selezione S.r .l. - 20124 MILANO - Via Vittor Pisani 22 
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femminile o maschile? 

PERSONALE MASCHILE 
ANNUNCI N. 



4 



LINEA 2 

necessila inserire in proprio ufficio pubblicitario 5 diplo- 
matic automuniti, eta massima 32 anni. 
OFFRONSI: 900 euro mensili netti, 

inquadramento. 
RICHIEDONSI: disponibilita immediata. 

presenza. 

Per informazioni telefonare 0541 793976 - 0541 783986 



5 



S.p.A. 
leader 

settore servizi 

cerca operaio 

installatore 
possibilmente 
libera subito, 
disponibile per 
attivita esterna. 

Telefonare per 
appuntamento: 

011 27 34 595 
011 27 34 084 



6 

SOCIETA LEADER 

nel settore sen izi RICERCA per la propria sede di 
Ancona n. I Collaboratore/trice da inscrirc nel pro- 
prio organico. SI RICHIEDF.* auto propria 
* eta minima 20 anni SI OITRl eompen.so minmio 
fisso di 700,00 euro mensili oltre prowigioni sulle 
acquisizioni. 

Telefonare ore ufficio 07 1 .20.66.36 
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CULTURA D'AZIENDA 



Secondo un recente sondaggio svolto per conto di una nola rivista d'affari italiana, in Italia cresce sempre di piii il 
numero dei direltori del personale che ricorrono all'esterno, a societa specializzate nella "caccia" ai dirigenti di alto 
livello per le loro esigenze di gestione delle risorse umane. 

Le grandi aziende commerciali, industrial! e finanziarie preferiscono infatti mantenere I'anonimato e non uscire a 
mezzo stampa quando ricercano personale dirigente. 

La tendenza a ricercare candidati esterni, definita reclutamento estroverso, e comune nei mercati ad alto reddito 
nazionale come il mercato americano. La tendenza inversa, o reclutamento introverso, tipica del Giappone, 
ridistribuisce invece daltinterno dell'azienda le cariche dirigenziali, ed e comune nei mercati a basso reddito 
nazionale. 

Nell'articolo che segue, sono gli stessi direttori del personale di grandi aziende italiane a spiegare questo interes- 
sante fenomeno della cultura d'azienda italiana e mondiale: la selezione manageriale per mezzo dei 
cosiddetti "cacciatori di teste". 
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[VI 

CARRIERA E FOMHAZIONE 

EXECUTIVE SEARCH/! - IL MERCATO 



Caccia grossa 
anzi grossissima 

Quasi il 57 per cento delle grandi aziende 
italiane fa ricorso ai cosiddetti cacciatori 
di teste quando deve trovare un dirigente 
di alto livello. E la percentuale e destinata 
ulteriormente a crescere. Il motivo e 
spiegato in questa inchiesta dagli stessi 
direttori delle risorse umane 

di Mario Bendin 



Fanno incontrare aziende e diri- 
genti, talvolta invece li separa- 
no. Discretamente, anzi con as- 
soluta riservatezza, come e nelle regole 
degii executive searcher o ricercatori di 
dirigenti di alto livelio. Tranne quando 
sono altri a rompere il silenzio: solo al- 
lora. costretti a infrangere la ferrea 
deontologia professionale, gli executive 
searcher rivendicano sui giornali la pa- 
ternita di operazioni fino allora top se- 
cret. Una delle ultime. rimbalzata sui 
quotidiani qualche mese fa, e quella 
della separazione di Emilio Fossati dal 
gruppo di Carlo De Benedetti per ap- 
prodare alia Benetton. L'agenzia giorna- 
listica Reuter voleva ascrivere il merito 
alia Korn/Ferry, una delle piil prestigio- 
se societa di executive search 



Ma Adolfo Mantegazza, amministratore 
delegato della Ihr (International human 
resources), aveva allora tuonato sui set- 
timanale finanziario Mlano Vinanza: "La 
verita e una sola: Benetton aveva inca- 
ricato piu societa di cacciatori di teste 
di trovare I'uomo giusto, compresa la 
mia societa. Noi abbiamo contattato 
Fossati, noi I'abbiamo presentato a Lu- 
ciano Benetton". Punto sui vivo, il di- 
scretissimo head hunter si era sentito 
autorizzato a chiosare: "Fossati aveva 
altre offerte provenienti dall'interno del 
gruppo De Benedetti e da societa ester- 
ne. Ha concluso con Benetton per le 
prospettive di lavoro, di espansione die 
l azienda di PonzanoVenetogli offre". 
Ma incidenti a parte, quali sono i van- 
taggi nel contattare gli head hunter? 
Servono dawero e in quali occasion i? 
Cha cosa spinge le aziende a delegare 
in parte o in tutto una ricerca di diri- 
genti e di top manager che spesso si ri- 
vela lunga e costosa? A quali rischi si 
pud andare incontro e come tutelarsi? 
Per rispondere a questi interrogativi 
Management ha svolto un'inchiesta fra i 
direttori risorse umane delle principali 
aziende che ricorrono a societa di ricer- 
ca e selezione manageriale. 

Quando la scelta dlventa difficile. 

Trovare i vincenti, i numeri uno capaci 



di cogliere le sfide della qualita totale e 
dell'innovazione richiede esperienza, 
un fluto particolare ma anche una gran- 
de capacita di superare i limiti dei pro- 
pri punti di vista. Dove pescare infatti 
quelli con un largo background interna- 
zionale e un curriculum di successo? 
Oppure come attirare i dirigenti giusti 
ma con unesperienza specifica e maga- 
ri nell'azienda leader del proprio setto- 
re? E come ridurre i rischi di una scelta 
sbagliata dopo ripetute delusion! nel 
campo della ledelta aziendale? Le 
aziende hanno i Loro buoni motivi per 
ricorrere a societa specializzate nella 
caccia di risorse managerial Ma ovvia- 
mente la ricerca parte prima dallinler- 
no ed e lazienda stessa a condurla. 
"Per tradizione siamo inolto autonomi", 
spiega Franco Furnb, responsabile or- 
ganizzazione e sviluppo della Benetton 
Group. "Abbiarno una struttura tale che 
ci consente anzitutto una ricerca inter- 
na almeno per le figure standard. Ci ri- 
volgiamo all'esterno. ricorrendo agli 
head hunter, solo per le ricerche pi u 
complesse e criticlie. in particolare 
quelle che si riferiscono ai progettisti 
di prodotto e ai tecnici di produzione. 
cioe a professionals equivalenti a 
quelle degli stilisti". 

Multinazionali americane come la 3M o 
la Ibm Semea. con avanzate strutture di 
formazione al loro interno, si fanno un 
vanto di non dover assumere dirigenti 
chiamati da fuori. "La nostra politics e 
far crescere le persone internamente". 
dicono alia 3M. "Anche per le posizioni 
dirigenziali il personale sa di nor poter 
mai essere scavalcatO; il nostro sistema 
di valutazione fa in modo che per ogni 
posizione vacante siano pronte alcune 
persone in grado di ricoprirla". 
Un trend diffuso, confermato anche 
dall'indagine della Swg sui cacciatcri di 
teste che Management pubblica a pag 
104, mostra che gran parte delle mag- 
giori aziende industriali (il 56,9%) ricor- 
re agli executive searcher per la ricerca 
di dirigenti di funzione e top manager. 
A che scopo? Avere una base pill ampia 
di risorse. essere piu obiettivi nella 
scelta. risparrniare tempo, e soprattuL 
to non esporsi troppo con il proprio 
nome. "Gli head hunter sono un filtro 
intelligente a cui ci affidiamo per 1/3 
delle nostre ricerche quando preferia- 
mo mantenere lanonimato e non usci- 
re a mezzo starnpa", precisa Roberto 
Cusmai, vice direttore generale e re- 
sponsabile amministrazione e risorse 
umane della Fideuram, la prima societa 
di consulenza finanziaria e assicurativa. 
"In altri casi utilizziamo il canale deile 
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CARRIER A E FORM AZ J ONE 

I XI C UTIVE SEARCH.' I IL VfPCATO 



conoscenze dirette. € per il resto sonc 
alcuni head hunter a prospettarci dei 
nominativi' Anche alia Volvo, dove le 
posizioni di senior manager sono rico- 
perle dall'interno. il ricorso alle societa 
di executive search e limitato all assun- 
zione di dircttori di funzione E' diffici- 
le che un dirigente usi il giornale come 
mezzo per cercare un nuovo posto di 
lavoro. menire e piu probabile che egli 
sia conosciuto dagli head hunter", os- 
serva Lorenzo Bombardini. dlrettore ri- 
sorse umane del la Volvo Italia 
Altre volte sono motivi logistici a sug- 
genre il ricorso alle societa specializza- 
te ' La nostra sede e at di fuon dei poll 
industriali del nord ed e difficile trovare 
persone disposte a trasferirsi qui", nota 
per esempio Giuseppe Guariento. re- 
sponsabile sviluppo risorse umane del- 
la Zanussi di Pordenone Gli head 
hunter che conoscono il mercato, san- 
no dove cercare dihgenti anche per i 
nostri settori progettazione e innova- 
zione" 

Il profllo del candidato ideale. Per- 
che il ricorso agli head hunter possa 
avere successo. lazienda ha un compi- 
to niente affatto secondario rispetto a 
chi effettua materialmente la ricerca 
Incontri prelimmari alia stesura del 
contratto devono chiarire 
esattamente le caratteristiche 
della persona da cercare e j 
quelle della posizione da ri- 9 
coprire Le fasi importanti 
della collaborazione con gli 
head hunter, sostengono i re- 
sponsabili del personale in- 
tervistati da Management sono 
almeno quattro Anzitutto 
uno o piu colloqui per defini- 
re assieme le specifiche del 
candidato cloe i suoi tratti 
umani. cultural) e professio- 
nali Segue poi I esame delle 
candidature su carta i curri- 
culum dt cui la societa di exe- 
cutive search e venuta in pos- 
sesso. vengono dtscussi in- 
sieme con i responsabili 
dellazienda cliente Quindi 
viene presentata una ristretta 
rosa di candidati. quattro o 
cinque, che I azienda contat- 
ta La valutazione sugli incon- 
tri viene (atta dall'head hun- 
ter insieme all azienda. prima 
della scelta finale Ma il mo- 
mento piu importante resta 
lapprofondtmento delle caratteristiche 
della persona "Fra queste non va sot- 
tovalutato il tipo di cultura manageria- 



Le credenziali degli executive searcher in Italia 



consutt'ttti 



Valturalo 
{in mtkardi) 



Presenza 





llnlld 


mctutfl 


Italia 


monAo 


N" u/JM 


N° stall 


Boyden International 


12 


90 


3 


50 


45 


33 


Carre f, Orban 


6 


100 


i 


55 


24 


14 


DSC 


1 


34 


1.8 


15.5 


12 


10 


Egon Zehnder 


8 


165 


8.3 


1 14 


35 


28 


Eurosearch 


4 


50 


2.7 


24* • 


14 


12 


International 
Human Resources 


5 


60 


2 




28 


28 


KomyFerry 


5 


350 


3.6 


144 


44 


23 


Management Search 


S 




n.c 


n.c. 


2 




Neumann* 


4 


70 


1.8 


45 


18 


12 


Proper 


8 


130 


3 


50 


35 


23 


Russel Reynolds 


3 


180 


n.c. 


112 


22 


10 


Spencer Stuart 


5 


130 


i 


100 


32 


16 


Tasa Italia 


10 


80 


n.c 


nc 


29 


21 


Top Management 
Consulta 


5 


140 


4 


100 


40 


21 
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Francesco Benvenutl. partner 
della Proper, una delle princlpali 
societa Italiane di executive search 



le di proven ienza da mette- 
re a confronto con quello 
dell azienda committente". 
aggiunge Bombardini. "II ri- 
schio infatti e di trovare un 
candidato con uno stile ma- 
nagerial non condiviso 
dall azienda. con il risultato 
di una progressiva emargi- 
nazione del neodingente 
subito dopo il suo insen- 
mento" Pretendere per 
esempio di agire con una 
mentalita aperta al lavoro 
di gruppo all'interno dt una 
cultura managerial centra- 
ta invece sull'individuali- 
smo. pu6 creare unatmo- 
sfera insopportabile Per 
dare la possibility all head 
hunter di fare un buon lavo- 
ro. I'azienda deve collabora- 
re sirettamente. definendo 
in modo chiaro il tipo di 
professionals richiesta. 
compatibile con la propria 
cultura*. continua il respon- 
sabile risorse umane della Volvo Italia 
Un tipo di aggressivita positivo in 
un azienda pud essere negativo in 
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Luca Pacces, | 
ammlnistratore delegate i 
delta Tasa Italia 

un'altra" Dotl molto richieste 
oggi in un dirigente sono 
quelle legate alio scenario 
economico in cui dovra ope 
rare Troviamo difficolta a re 
perire dirigentl dotati di una 
vera mentalita internazionale. 
in grado di comprendere see 
nari nuovi e culture diverse" 
osserva Daniela Dalzini. re 
sponsabile selezione della Pi 
relli spa "Tutti diconodi esse 
re internazionali. ma poi in 
realta non e cosl semplice". 



Clausole da negozlare. Pre- 
munirsi da eventuaii insuccessi nella 
ricerca e comunque interesse delle 
grosse e medie aziende che si affidano 
frequentememe agli executive searcher 
Anche perche. come fanno rilevare i di- 
rettori del personale. sono moltissime 
le societa che possono svolgere ricer- 
che manageriali per conto di aziende e 
non lutte sono di eccellente livedo pro- 
fessional "A pensarcl bene, per im- 
prowisarsi ricercatori non ci vuole poi 
molto", insinua Massimo Zanutto. re- 
sponsabile organizzazione e 
sviluppo della Plagglo. "Basta 
un po di buon senso e un po 
dl conoscenze" Ma anche 
perche i costi e i tempi di una 
ricerca attraverso gli head 
hunter sono tutt'altro che irri- 
levantl La formula di paga- 
mento piu praticata e una 
percentuale sulfa retribuzione 
annua lorda fissata per la po- 
sizione vacante Suddivisa in 
tre rate, si aggira complessi- 
vamente tra il 20% e il 35% a 
seconda delle difficolta e dei 
tempi di realizzazione. oltre a 
una quota mensile per le spe- 
se di spostamenti. telelono 
eccetera Altre societa adotta- 
no un sistema di onorario 
predeterminato. stabilito in 
base alia complessita del la- 
voro da svolgere e suddiviso 
in cadenze mensili Una clau- 
sola frequentemente riportata 
in questi contratti prevede la aL 
ripetizione dell'indagine qua- 
lora I esito non abbia soddi- 
sfatto I azienda Se non fosse 
presentata spontaneaments. awertono 
i responsabili risorse umane. vale la 
pena richiederla espressamente Per 




Cusmai della Fideuram sono da nego- 
ziare la durata del contratto. i costi per 
I azienda in caso di irreperibilita del 
candidato. eventuaii sconti o nuova ri- 
cerca gratulta in caso di defezione dello 
stesso 

Probleml. "Se la commessa di ricerca e 
ben impostata". dicono alia Merloni, "i 
rlschi sono minimi anche se rimane il 
pericolo che vengano presentate candi- 
dature non perfettamente calibrate sul- 
le reali esigenze aziendali" Difficolta di 




Alberto Amagllo. amminlstratore 
delegate della grande 
societa amerlcana Korn/Ferry 



ricerca sono collegate al 
profilo stesso delle figure ri- 
chieste. "Un direttore finan- 
ziario e abbastanza sempli- 
ce trovarlo, perche pu6 pro- 
venire da settori finanziari 
di aziende molto diverse co- 
me settore merceologico". 
fa presente Furn6 della Be- 
netton "Ma per esempio in 
quello della moda, il candi- 
dato deve avere unespe- 
rienza ben delimitata" Idem 
per alth settori specializzati 
Alia Fideuram, per esempio. 
la ricerca si fa difficile quan- 
do e vacante un posto alia 
direzione marketing "II can- 
didato in questione dovra 
avere esperienza di marke- 
ting finanziario, un'esperienza molto 
rara e difficilmente disponibile sul mer- 
cato. anche perche le untche scuole so- 
no Bankitalia e Comit". spiega Cusmai 
Difficolta che possono tradursi in mo- 
menti di impaztenza da parte della so- 
cieta di ricerca manageriale Ecco allo- 
ra, non infrequente. il tentativo da par- 
te degli head hunter di collocare i pro- 
pri nomi o comunque di premere verso 
una scelta non condivisa dall'azienda 
"E' una cattiva etica quella di far passa- 
re come alto due metri chi 
in realta e alto un metro e 
mezzo", estremizza Zanutto 
della Piaggio "Sbagli di in- 
terpretazione reciproci pos- 
sono portare a indesidera- 
bili perdite di tempo" Co- 
me premunirsl? Non ci so- 
no dubbi I azienda deve ri- 
volgersi a una societa di 
executive search che cono- 
sca molto bene i suoi pro- 
blem! e la sua filosofia. o. 
meglio ancora. che sia spe- 
ciallzzata nel settore mer- 
ceologico in cui opera I'a- 
zienda Un inconveniente, a 
cui perd l azienda non pu6 
far fronte. e quello di tra- 
sformarsi in terreno di cac- 
cia da parte degli head hun- 
ter gli archivi dei ricercaton 
manageriali si alimentano 
anche con nominativi di 
provenienza aziendale "Non 
e un mistero che, pur lavo- 
rando in azienda. il dirigen- 
te spedisca il propno curri- 
culum airhead hunter e lo 
faccia poi seguire da una telefonata . 
confida Bombardini "Chiedere e lecito. 
rispondere e cortesia 
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Con I'aiuto del dizionario. spiega in parole tue il significato delle seguenti espressioni. 

1 caccia grossa 

2. terreno di caccia 

3. cacciatore di teste — 



■memo ■ 

Spiega in parole tue. in italiano, gh anglicismi presenti nell'articolo: 

executive searcher - top secret - head hunter - top manager - 
background leader - standard - trend - senior manager. 

Lavorate in gruppo. Ciascun gruppo legge una sezione dell'articolo e poi fornisce le risposte oralmente. 

1. Che cosa significano le espressioni "caccia grossa" e "cacciatori di teste" nel contesto della cultura aziendale di 
oggi? 

2. Quale percentuale delle maggiori aziende industrial italiane ricorre ai ricercatori di dirigenti? 

3. Perche le aziende preferiscono delegare degli specialisti alia ncerca di dirigenti e top manager? 

4. II Gruppo Benetton ricerca tutto il suo personale attraverso questo canale? 

5. In che cosa sono diverse le multinazionali americane come la 3M o la IBM Semea nella ricerca del loro 
personale? 

6. Puoi fare un esempio di che cos e la "cultura managenale" (o "stile managenale") di un candidato? Qual e il tuo 
stile manageriale? 

7 Perche i ricercatori di dirigenti di alto livello trovano difficolta nel reperire dirigenti dotati di mentalita 
internazionale? Accade lo stesso nel tuo Paese? 

8. Quanta guadagna un ricercatore di dirigenti? Pensi che sia un guadagno adeguato? 

9. Quali sono i dirigenti piu difficili da trovare? 
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Scegli la risposla corretta. 

1 . Chi fanno inconlrare fra loro i cosiddetti "cacciatori di teste"? 

2. Chi sono i "cacciatori di teste"? 

3. Chi trovano i "cacciatori di teste" aziendali? 



a) aziende e aziende 

b) dirigenti e aziende 

c) dirigenti e dirigenti 

a) aziende che cercano dei top manager 

b) specialist! che cercano dei top manager 

c) dirigenti che cercano posti di alto livello 

a) aziende leader nel settore 

b) direttori del personale 

c) dirigenti 



4. Come dev'essere lo stile manageriale del candidato ideale? 



a) condiviso dai colleghi 

b) rivolto verso il lavoro di gruppo 

c) centrato su una visione individualista 



isEficma Tin 

Distingui fra loro le affermaziom vere o false. 

1. II ricercatore di dirigenti partecipa alia valutazione sugli incontri coi candidati. 

2. Le aziende ricorrono ai cacciatori di teste per non esporsi troppo col loro 
nome. 

3. A volte i ricercatori di dirigenti cercano di collocare candidati non del tutto 
graditi alle aziende. 

4. Gli archivi dei ricercatori di dirigenti non includono nomi di candidati interni 
dell'azienda che cerca personale. 



V 

□ 
□ 
□ 
□ 



F 

□ 

□ 
□ 

□ 
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GRAMMATICA 



FORMA ATTIVA DEL VERBO 


Quesla ditta 


cerca 


un traduttore esperto 
due tradutton esperti 


offre 


un ottimo stipendio 

uno stipendio di 1 .500,00 euro 


richiede 


disponibilita a viaggiare 
otlime referenze 




FORMA PASSIVA DEL VERBO CON SI" PASSIVANTE 


In questa ditta 


si cerca 


un traduttore 


si cercano 


due traduttori esperti 


si offre 


un ottimo stipendio 


si offrono 


uno stipendio di 1 .500.00 euro 


si richiede 


disponibilita a viaggiare 


si richiedono 


ottime referenze 



' il verbo e alia lerza persona singolare o plurale perche si accorda con il sostantivo che lo segue (soggetto). 



IL LINGUAGGIO DEGLI ANNUNCI 
(VERBI) 



Cercasi 


traduttore esperto 


Cercansi 


due traduttori esperli 


Offresi 


ottimo stipendio 


Offronsi 


€ 1 .500.00 netti 


Richiedesi 


disponibilita viaggiare 


Richiedonsi 


ottime referenze 



* II pronome "si" segue il verbo e forma una sola parola con esso. 

* La vocale finale del verbo alia terza persona plurale cade. 
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' Questo uso del "si" passivante e limitato al linguaggio degli annunci pubblicitari e al linguaggio telegrafico e 
commerciale, perche permelte una maggiore brevila di espressione. 



IL LINGUAGGIO DEGLI ANNUNCI 
(COMPOSTI "DI SINTESI") 



ambosessi 
tuttofare 
automunito 




— ...c slai allrnla. perche il principal* ci 
Apia conlinuarnente! 



2 DOMANDE D'lMPIEGO 




~m 



LINGUA 

// linguaggio delta domanda d'impiego 



CORRISPONDENZA 
Domande d'impiego per I'estero 

Domande d'impiego per I'ltalia 



) CULTURA D'AZIENDA 



La ricerca di personate dirigente 

Orientamento professionale 
del lavoratore 

Donne imprenditrici e "Retravailler" 



GRAMMATICA 
Connettivi sintattici 
Proposizioni causali 
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II linguaggio delta domanda d'impiego 



La lettera conlenente una domanda d'impiego si oompone di tre parti, in cui devi: 

a) dire come hai saputo del posto 

b) citare le tue qualifiche, attitudini professional! e referenze 

c) richiedere un colloquio e concludere la lettera. 



Lo stile della lettera deve essere chiaro e ordinate ma anche personalizzato, e descrivere le tue qualifiche in modo 
franco ma senza esagerare. La disposizione del testo sulla pagina, o impaginazione. deve apparire gradevole e ben 
equilibrata (vedi "Introduzione alia corrispondenza commerciale"). 



Imparare a scrivere una domanda d'impiego significa: 

— saper suddividere il testo in paragrafi 

— sapere cosa scrivere in ciascun paragrafo 

— sapere come scriverlo. 



La Griglia selettiva che segue ti permette di scrivere una domanda d'impiego personalizzata. La fraseologia della 
Grlglia selettiva rillette un italiano commerciale agile e moderno, privo di quelle espressioni antiquate che non 
lasciano spazio alia spontaneita e alia personality di chi scrive; inoltre ti aiuta ad esplorare un ampio raggio di pos- 
sibili situazioni in cui puoi trovarti, come straniero, ricercando un itnpiego nell'area italiana. Dopo averla letta potrai 
facilmente selezionare le frasi che meglio corrispondono ai tuoi specifici bisogni comunicativi e alia tua domanda 
d'impiego. 



GRIGLIA SELETTIVA 



PRIMO PARAGRAFO 



RIFERIMENTO 

ANNUNCIO PUBBLICITARIO 

In riferimento al Vostro annuncio su/sul/sul/sulla/ ... (+ nome del giornale) 
di ... (+ data) per un posto di ... 

Leggo su (...) di oggi che si e reso vacante un posto di ... 
PERSONA 

Sono stato informato/a da (+ Titolo, Nome e Cognome della persona) che presso la Vostra spettabile ditta 
si e reso libera un posto di ... 

RICHIESTA DEL POSTO 



Mi permetto di presentare domanda per il posto di 
Vi offro la mia opera per I'impiego in questione. 



Unita 2 - Domande d'lmpiego 31 



SECONDO PARAGRAFO 



DATI PERSONAL! 



ETA 

Ho ... anni 

(N.B.: in Italia, finche dura I'obbligo del servizio militare, i maschi specificano anche se devono svolgere o 
hanno gia svolto il servizio militare. o ne sono esenti) 



MADRELINGUA 

Sono di madrelingua inglese/francese/spagnola/tedesca/polacca ... 



GRUPPO ETNICO 

Sono italo-americano/a 
Sono italo-australiano ... 



NAZIONALITA 

Sono russo/a 

Sono cittadino/a spagnolo/a 



STATO CIVILE 

Sono celibe/nubile/coniugato/coniugata con ... figli 



TITOLO DI STUDIO 

Mi sono diplomato/a in ... (+ disciplina) 

presso ITstituto ... (+ Nome) di ... (+ Luogo) nel ... (+ data) 

Mi sono laureato/a in ... (+ disciplina) 

presso I'Universita di ... (+ Luogo) nel ... (+ data) 

Ho frequentato un corso di aggiornamento/ di specializzazione in ... 

(+ disciplina) dal ... al ... 

Ho cessato di svolgere gli studi per motivi economici/familiari/di carriera. 



ESPERIENZA E IMPIEGHI PRECEDENTI 



ESPERIENZA PASSATA E PRESENTE 

Ho svolto il tirocinio presso la ditta ... (+ Nome) 

Ho lavorato presso la ditta ... (+ Nome) con mansioni di ... 

Lavoro attualmente presso la societa ... (+ Nome) come ... (+ mansioni) 



SE SEI OCCUPATO/A 

Intendo lasciare il mio attuale impiego alio scopo di trasferirmi in Italia/a ... (+ Citta) 
Intendo lasciare il mio attuale posto di lavoro per migliorare la mia posizione. 

Sto per lasciare il mio impiego a causa di una riduzione del personale/della prossima chiusura del mio 
reparto/della prevista chiusura della ditta. 



SE SEI DISOCCUPATO/A 

Attualmente non sto svolgendo alcuna attivita. 
Sono disoccupato/a dal ... (+ data) 
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TERZO PARAGRAFO 



CAPACITA PROFESSIONAL! 

LINGUE 

Conosco perfettamente I'italiano e ... (+ altre lingue) 
Parlo e scrivo correntemente I'italiano. 
Sono bilingue. 

CAPACITA LAVORATIVO-ATTITUDINALI 

Sono un oltimo/un'ottima ... (+ mansione) 
Sono esperto/a di ... (+ settore) 

Possiedo una buona/ottima/completa conoscenza del Vostro settore. 
Sono biculturale. 



QUARTO PARAGRAFO 



REFERENZE 

CONOSCENZA DELL'ITALIANO 

Accludo una copia del certificato/del diploma di conoscenza della lingua italiana. 



IMPIEGO 

Quanto alle mie referenze, la ditta ... (+ Nome) Vi fornira ogni informazione sulla mia serieta e capacita 
professionale. 

Per Vostra informazione, allego una copia del mio curriculum vitae con referenze. 



STUDI 

Allego una copia del diploma/del certificate di laurea con traduzione autenticata dal 
Consolato italiano di ... (+ Citta) 



OUINTO PARAGRAFO 



CONCLUSIONE 

FIDUCIA SULLE TUE QUALIFICHE E MOTIVAZIONI 

Sono certo/a che le mie qualifiche corrispondono alle Vostre esigenze. 

Fiducioso/a che la mia preparazione ed esperienza coincidano con le esigenze del posto 

da Voi offerto, ... 

OTTIMISMO 

Augurandomi che vorrete dare un esito favorevole alia mia domanda, ... 
Nella speranza che la mia domanda venga accolta favorevolmente, ... 

RICHIESTA DI UN COLLOQUIO 

... e che vorrete concedermi il favore di un colloquio. ... 
... e che mi venga accordato I'onore di un colloquio. ... 

SALUTI 

... Vi prego di gradire i miei migliori saluti. 
Ringraziando per I'attenzione, Vi saluto distintamente. 
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Itreesempi di domanda d'impiego che seguono riflettono siluazioni tipiche in cui uno slraniero puo trovarsi. Leggi 
attentamente i Modelli, con particolare altenzione ai connetlivi sintatlici usati per legare fra loro le frasi della Griglia 
selettiva (vedi Grammatica). 



Domande d'impiego per I'estero 



MODELLO 1 



RICERCA DI UN POSTO PRESSO UNA DITTA ITALIANA CON FILIALE ALL'ESTERO 



Carla Rossi-Fruhstorfer 
Hagellachstr. 22 
D-69100 Heidelberg 

Heidelberg, 15 dicembre 20... 



Spettabile Direzione Plat-Auto 
Ufflclo del Personate 
C.so Bramante, 15 
10100 Torino 



Spettabile Ufficio, 

In riferimento al Vostro annuncio su "La Stampa" di oggi per un posto dl 
direttore delle esportazioni presso la Vostra filiate prlncipale in Germania, ml 
permetto di presentare domanda per l'impiego in questione. 

Ho 36 anni, sono italo-tedesca, conlugata senza figli. Mi sono laureata In 
economia e commercio presso l'Universita di Heidelberg nel . . . e lavoro come 
addetta alle esportazioni presso le Offlclne Metalmeccaniche Gauss di Heidelberg dal 
... Intendo lasclare 11 mio attuale impiego alio scopo dl migliorare la mia posizione. 

Ho una completa conoscenza del mercato esportazioni italo-tedesco nel settore 
dell'industria metalmeccanlca, avendo rlpetutamente viaggiato in Italia per coordinare 
la messa in opera dl varie filiali per conto del mio attuale datore di lavoro. Conosco 
perfettamente 11 tedesco e l'italiano. 

Quanto alle mle referenze, la suddetta azienda VI fornlra ogni informazione sulla 
mia serieta e capacita professionale. 

Nella speranza che la mia domanda venga accolta favorevolmente e che ml 
venga accordato un colloquio, Vi prego di gradire 1 mlei migliori saluti. 



Carla Rossi-Fruhstorfer 



Allegato: curriculum vltae. 
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Domande d'impiego per I'ltalia 



MODELLO 2 



RICERCA Dl UN POSTO PRESSO UNA DITTA ITALIANA IN ITALIA 



Sadako Hariki 
Via Leonardi. 25 
00169 Roma 



Roma, 3 luglio 20. 



Spett.le Hotel Ambasciatori 
Direzlone del Personale 
Via V. Veneto, 70 
00100 Roma 



Preg.mi Signori, 

Leggo su "II Messaggero" di oggi che presso il Vostro spettabile Hotel si e reso libero 
un impiego di aceompagnatore turistico per la Vostra clientela giapponese e Vi of fro la 
mia opera per il posto in questione. 

Ho 23 anni e sono nubile. Sono clttadina giapponese ma studio l'italiano presso una 
scuola internazionale dl Roma da un anno e mezzo con ottimi risultati. Mi sono 
diplomata in turismo presso 1' Accademia Alberghiera Mishlma di Tokyo nel . . . e 
attualmente sto svolgendo il tirocinio presso l'Hotel Continentale di Roma, che sto per 
lasciare a causa di una riduzione del personale. 

Sono esperta nel settore del turismo di gruppo ed ho un'ottima conoscenza della citta, 
della storia e dell'arte di Roma. Accludo una copia del mio diploma e un certificate dl 
conoscenza della lingua italiana. L'Hotel Continentale Vi fornira lnformazioni sulla 
mia serieta e capacita professionale. 

Fiduciosa che la mia domanda sara accolta favorevolmente e che vorrete concederml 
l'onore di un colloquio, Vi saluto distintamente. 



Allegato: curriculum vitae. 



Sadako Hariki 
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MODELLO 3 



RICERCA Dl UN POSTO PRESSO UNA DITTA ESTERA CON FILIALE IN ITALIA 



Joseph Storrs 
256 Park Avenue 
New York, NY 10021 



New York, 20 marzo 20. 



Spett.le Direzione IBM 
Ufficio del Personale 
C.so Sempione, 55 
20100 Milano 



Sono stato informato dall'Ing. Louis Packard che presso la Vostra flliale si e reso 
vacante un posto di software designer, per il quale mi permetto di presentare 
domanda. 

Ho 32 anni, sono Italo-amerieano, ooniugato con due figli. Mi sono laureato in 
informatica presso il Massachusetts Institute of Technology nel ... e in seguito ho 
svolto un tirocinio di specializzazione sul software interattivo presso la AT&T di 
Baltimora. Nel ... sono stato assunto dalla IBM di New York con mansioni di 
direttore della divisione software interattivo, impiego che sto per lasciare alio scopo 
di trasferirmi in Italia con la mla famiglia. 

Sono bilingue ed ho un'ottima conoscenza dell'inglese e dell'itallano tecnico. Sono 
esperto di software interattivo specialmente nelle sue applicazioni al settore 
deH'insegnamento delle lingue straniere, avendo creato vari programmi per la 
didattica dello spagnolo e del francese come lingue seconde. 

Accludo una copia del mio curriculum vitae e Vi prego di rivolgerVi per referenze alia 
presidenza della mia divisione, che Vi fornira ogni informazione sulla mia serieta ed 
esperienza professionale. 

Fiducioso che la mia preparazione coincida con le esigenze del posto da Voi offerto ed 
augurandomi che vorrete concedermi l'onore di un colloquio, Vi porgo i miei migliori 
saluti. 

Joseph Storrs 



Allegato: curriculum vitae 
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Riscrivi le frasi eliminando le ripetizioni inutili e inserendo i connettivi appropnati mdicati nel riquadro. Controlla le 
tue risposte riferendoti al Modello 1. 



CONNETTIVI: e - , - alio scopo di - perche - che 



Es. Ho 36 anni. 

Sono italo-tedesca. 

Sono coniugata senza figli. 

Ho 36 anni , sono Italo-tedesca e coniugata senza figli. 

1 . Lavoro dal 19... presso le Officme Gauss. 
Intendo lasciare le Officine Gauss. 
(Desidero) migliorare la mia posizione. 



2. Ho acquisito una completa conoscenza del rriercato. 
Ho ripetutamente viaggiato in Italia. 



3. Nella speranza che la mia domanda venga accolta favorevolmente.... 
Nella speranza che mi venga accordato un colloquio,... 
Porgo i miei migliori saluti. 



Come l esercizio precedente. Controlla le tue risposte nel Modello 2. 



CONNETTIVI: ma -e- che 



1. Leggo sul "Messaggero" di oggi. 

Si e reso libera un posto di accompagnatrice turistica. 
Mi permetto di proporre la mia candidatura. 



2. Sono cittadina giapponese. 

Parlo e scrivo correntemente I'italiano. 
Vivo a Roma da tre anni. 



3. Mi sono diplomata in turismo. 

Attualmente sto svolgendo il tirocinio presso un hotel di Roma. 
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Come I'esercizio precedente. Controlla le tue risposle nel Modello 3. 

CONNETTIVI: alio scopo di - e - in seguito - per il quale - che | 

I Sono slato informato. 
Presso la Vostra filiale di Milano si e reso vacante un posto di software designer. 
Mi permetto di presentare domanda per il posto di software designer. 



2, Mi sono laureato in informatica. 
Ho svolto un tirocinio di due anni. 
Sono stato assunto dalla IBM. 



3. Sto per lasciare il mio impiego. 
(Intendo) trasferirmi in Italia. 



Trasforma le proposizioni causali secondo lo stile di una lettera commerciale (vedi Grammatica). 

Es. Parlo correntemente I'italiano perche I'ho studiato per tre anni. 
Parlo correntemente I'italiano, avendolo studiato per tre anni. 

I Sono esperta di tecnica bancaria italiana, perche ho lavorato presso il Banco di Roma di Parigi per due anni. 

= 

2. Conosco perfettamente il settore della grafica pubblicitaria italiana, perche ci ho lavorato per cinque anni. 



3. Ho una completa conoscenza della lingua e della cultura italiana, perche sono bilingue e biculturale. 



4. Conosco perfettamente il Vostro settore, perche mi sono laureata in economia e commercio presso 
I'Universita di Napoli. 
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Un tuo collega ti ha dato da correggere questa domanda d'impiego. Trova i quindici errori (forma, suddivisione in 
paragrafi, grammatica) che la letlera contiene (vedi anche "Introduzione alia corrispondenza commerciale"). 

Torino, 15 Lugllo 20... 



Spettabile Uffioio del Personale: 

Per riferimento al vostro annuncio nel "Corriere della Sera" dl oggi per un 
posto di ingegnere meccanico, mi permetto di presentare domanda per l'impiego in 
questione. 

Ho trentadue anni, sono nubile mi sono laureato in ingegneria presso il 
Politeonico di Torino nel ... In seguito ho lavorato presso la Ditta Fanelll & C. di 
Torino con mansioni di Ingegnere meccanico fino al . . . 

Possledo un'ottima conoscenza del Vostro settore e parlo e scrrvo 
correntemente l'inglese, avendone perfezionato recentemente durante un corso di 
aggiornamento professionale di sei mese presso il Massachusetts Institute of 
Technology. 

Intendo lasciare il mio attuale posto di lavoro alio scopo di trasferirmi in 
Milano per motivi di famiglia. 

Accludo una copia del mio curiculum con riferenze. Augurandovi che vorrete 
dare un esito favorevole alia mia domanda e che mi venga accordato l'onore di un 
colloquio, Vi mando tanti cordiali saluti. 

Marco Feldman 

Alegato: curriculum vitae 



Scrivi una domanda d'impiego riferendoti a questo 
annuncio: 



Venite a lavorare 



per voi. 



Auiunomia compiela iieH'organirzare il proprio lavoro. nci tempi e nei modi. Oppor- 
tunity concrete di rapid* camera I di elcvati guadagni. Valorizzarionc totale dcllc capacha 
individual! Se queui iono i tuoi obicllivi. Finnic ti offre la possibiliia di bruciare !e tappc. 

Finrelc, Socieia per la distribuzione dei sctviii finanziari del Gruppo Banco di Napoli. 
sta i. indc i Dtiovi cvllaboraiori per amphare I 'area del proprio mttrveuto. 

Tit puoi dtventarc un profcsaorusia della coiisulciua nel settore della flMM e M ronannio. 

Nel iuwin> cemro di formazione acqwsiraj tutli gli itrunienli necewari pei ro.siruirc 
il tuo iuccesso. Tecnica finanziaria, Marketing, Comunicazioae, comatio diretio con 
respcricriza dci manager Finrew. Emergere dipeiide solo da !e, dalla lua volonia di farcela. 

L-i|imili pn li-tfii/iali Diplimu <h miiuLi v.v nmlnria <ti winndo gittbi 
i MM&M HMMHChh <> Unite* iii malriir OMMMCltl n jMfllBfhl 
ln.fi/liiiK- til tuuki Ajleiili .' K.iiiti ^ ii l.uid Ji tmmncn.-iif. 
L ii/moi: all Alho Naiicmalc dcfli \p.-iil< ill A-.sk w.i/ Kmc l*.-ri*i(mc 
all'Alho dci Mrdiaioii di AMicuruioni 



levlnrc (nrricil.m oppurt MHMM *■ Imrrlr P.ui ddlc Muk, S 
0UW1 Roxi - T.t <M> ftlln2W-*li0451-81i051J 
oririo uffklo ■ giomi krUii. filut rifrrlinrnlo: Kt yi I 



HNKETE 
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' Numera Verde.- , . ■ — 

800-444555 



chiama gratuitamente il Centro d'ascolto del 
Ministero del Lavoro e informati sugli 
strumenti esisterrtl per la tua formazlone 
e rinsehmeirto nel mondo del lavoro. 



refe^icfeO, pag. 654 

sloglia in tv te 10 pagine 
continuamente aggiornate 
con tutte le nottue flash 
del Ministero del lavoro 
(initiative, bandl, tircolari, 
ecc.). 

SITI WEB 

www.europalavoro.it 
www.minlavoro.it 

narlga su Internet e 
collegjti coo I nostrl slti: 
troverai tutte le notlrie utili 
suRa formaikHic e sulie 
polttiche atttve del lavoro 
Indlrfzzate al jelovanl, ai 
dlsoccupatt e agll operalori. 

CHIOSCHI 
INFORMATIVI 

II trovl all'interno dello 
stand con cut II Ministero 
del Uvoro-Ucofpl parted* 
pa a Here e Manifesta/io 
ni In tutta Italia. Sflora II 
monitor "touchscreen" e 
cerca le Infonnizlonl utili 
per megllo affrontare la 
ricerca del lavoro e Intra- 
prendere piu facilmente 
un percorso formativo. 






HELP DESK 



tuttl I giovecft presso 
II Ministero del Lavoro 
UCOFPL • Vicolo d'Aste 12, 
Roma, palazzlna C, e attivo 
un servizio d' Inform aiione ed 
accoglienza per gtl operator! 
delta formazlone. 




LE Z-CARD 

sono pleghevoll e pratiche. Aprile, leggile e 
tieniti informato su: tirocinl e apprendlstato; 
lavoro Interinale ' e pari opportunity 
formazlone a ricerca attiva del lavoro; lavoro 
e formazlone in Europa; orlentamento. 
Sono dlsponifaili anche presso le Flere alle 
quali partecipa II Ministero. 



e-mail: ucofpl02@uni.net 



CULTURA D'AZIENDA 




. ////l/i/// V f/f / /,„, w , 

r </f//ff ■ //-ry/r/fs/i,, .'/rr/W/f 
UFFICIO CENTRALE PER L'ORIENTAMENTO 
E LA FORMAZIONE PROFESSIONALE DEI LAV0RAT0R1 



Conoscere per Orientarsi 



l! Ministero del Lavoro e da tempo 
impegnato nel realizzare un piano 
di informazione suite opportunity 
formative e sugli incentivi 
all'occupazione alio scopo di off rire 
un servizio utile ad un sempre 
maggior numero di soggetti. 
Tra gli strumenti e stata prevista 
anche la pubblicazione di questo 
folder "il Formalavoro", allegato alle 
Pagine Utili edizione 2000-2001, 
che attraverso una "job line" 
individua percorsi possibili per 



I ingresso nel mercato del lavoro 
dando nel contempo riferimenti, 
indirizzi utili e notizie per orientate 
le proprie scelte professionali. 
Certo, il percorso pub sembraie ne 
facile ne breve, ma avendo a 
disposizione una buona mappa si 
cone meno il rischio di perdersi, di 
non conoscere le possibili fermate 
e i possibili collegamenti e. di non 
arrivare alia meta. 

\un;ilis;i \ iltort' 
Dlrii-ciilc Ccncrulc U.l'.O.Kl'.l.. 



www.curopalavoro.it 



Tutte le novita e le notizie utili 

www.europalavoro.it e il sito di 
sostegno alia formazlone 
professionale e alia politiche attive 
del lavoro finanziato dal Fondo 
Sociale Europeo: uno strumento 
d'informazione completo con 3000 
pagine sempre aggiornate ed un 
tasso di accesso in costante crescita. 
II sito informa sulle opportunity 
otferte dalle nuove politiche 
occupazional-formative e dalla nuova 
program mazione 2000-2006 del 
Fondo Sociale Europeo a sostegno 
dello sviluppo delle risorse umane. 
La sua configurazione nel dettaglio: 

• il menu, posto alia sinistra di ogni 
pagina, costituisce una vera e 
propria "mappa costante"; 

• Ic linee guida dettate dalla 
Commissione Europea per ridcfinire 
il campo d'azione del Fondo Sociale 
Europeo nel periodo 2000-2006 e le 
modalita d'accesso ai linanziamenti 
del FSE; 

• schede sugli strumenti esistenti 
per favorire t ingresso nel mercato 
del lavoro ( stage, nuovo 



apprendistato, piani dTinsenmento 
professional, contratto di 
iormazione e lavoro, creazione 
d'impresa, lavoro autonomo); 

• la normativa: awisi, bandi, circolari 
per consentire ad Enti di 
iormazione, Aziende, etc. un 
migliore utilizzo del FSE; 

• un' agenda scorrevole che 
permette I'accosso diretto alle novita 
insetite nel sito; 

• dei link intemi che consentono di 
navigare da un'arca all'attra senza 
dover passare dalla home page; 

• la banca dati dei corsi di 
Iormazione professionale, un 
servizio sperimentale dai caratteri 
(ortemente innovativi che il 
Ministero del Lavoro-Ucofpl mette a 
disposizione del pubblico e degli 
operatori; 

• la biblioteca, un vero centro 
documentale che mette a 
disposizione pubblicazioni, testi, 
guide inerenti il Fondo Sociale 
Europeo, la Formazione e 
I'Orientamento. 
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Che cm't. Cortsarte di tare in penodo * tamaao t lawKi d 12 
m B/n-nda pet i goram da 19 a 32 ann (frn a 35 se softi al COWC* 
mefU<tepuA2ann).tpK«slaun'ndeflnt3di 7 500 lire aTtw pe< i 
pattecipanti al Pip. I Pip ven&inn ebtaati rta Associanoni d inipnrj-. 
Ordtni o Cote© pnfcsuonat. Al tsmne H 1 2 mesi I gtovani poisoto 
turn AseriB >n amnda and* con un contiatlo <k la 

DmMmwiL Pnsso 0i Oidm pnfcsuui. le ttsocarai impren 
1 !rn;di. | DMl IN kM|Mp H I ■ |Ni Ijj ■ i | 
net ftp a wi en e pw cHMMtt apwi u l M j del Mae di lawn. 
I $o««i inlercs&au poaono tony* are I 'draco do piofjffli autonnati 
contattando 0i ufto regonali competenii 



CheOTs'c. -.• /_ 

pmpno « a oeare mprese li Iwe 44 M 
215 del "92 in etxsc 1 awdifca Enwsit 
fwido penJulo e a lass agwolatt per i 



[W mfefrufM. PtRio Sew * (* 

||fMtMiP|*|WMl .a MM 

Ml mnrigol it e pnsso I MiwstBo dMa ft 
■Ml HN0N09H4 Mtowli 



j|J l/wo/ saperne di piu? II Ministero del t 



PUBBLICAZIONI 

Per f\\ operator! ddla tofmavwiw c ddronentameMo pfolewonate 
il Mimstcfo del I Hvo Ucotpt. pubUca j FOP, iwsia stMu/ionale 
realiwata pf mlwmare sole ncwHa tegrJatw. $olle m/talm del 
Minrtero e dellp Retail, sugh imenlamenti cormmitari, e cnntiene 
approfDndtiRnti -,u|k ajpdti ddle pn«t«»e torroaliwy Mnupa/ionali 
Per ncrm It rmla icnme a: 
Wnhtcn del Uvuro UCOFPL Divisionc II 
VIcolD A m Mo. 12 00159 Rama |Fai 06 / 435882 7 7|. 

InoOic t possrtt/c ncumr 
MANUAtl IfCHICI SUl fQWO 
s~ SMMU BMMD (sfn/mrap Ml 

^r^^Hm j*/ f*-rtt*re rartwta <* 
E / J pfoeei'd^one. vMAitmt e 

| / .pt l SfOI Ml Marginal U 

' > Uh'. »■■■>■< 



FIERE 



II Umslerodel lavoio Ucolpl. wtla br* di un catendano annuale. 
e pfttmlc con d propno stand *fSt in fieaa* a 
inert-nii il jtttcre den'onwtafnento c i 
praleswnaie Pmst lo Uand t pomtMie rit*ate malenaW e 
arqiiniie infurirunoni u il Fondo Socalp f urnpeo, la lorawtonc e 
lotienlaniento in ttaka e n turapa. la cnanone A snpteu. rtc 
Gfe apputawenti pnMsti pei H penodo 2000/2001 sono npofiaK 
sul uto intend 



RADIO E TV I 

Mia p«#fta 655 dcHettndeo i 
uno n-xji aart e tnoli dek 
traunouoni >n onda ule trti 
f*1«tele*w (Ma RAI drwu. 
a intoimare e omntare t attad 
«i etita di opportunita torm^Jt 
lamratw WW IMMMBMi al 




£ -J 3 flora 0? 



1 . Spiega in parole lue la differenza fra apprendistato e tirocinio 

2. Che cos'e una cooperativa? A chi puo chiedere finanziamenti? 

3. Discuti con I'insegnante I'idea del "Motorhome" di Circumlavorando: pro e contra? 

4. Leggi I'articolo su "Donne imprenditrici: meglio in cooperativa" a pag. 42 e rlspondi alle domande: 
a. Quante donne lavorano in cooperativa in Toscana? 
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rtf riKwrio inangoldic Irj 
tfmeiiCTdaospilantc 
Ittpdiissijrwtow). 
uto.itigtfleieji nmtwnano 
■iwi>joni parte. Imperii, 
tUfflidetluocutio 4meu 
6 per moccupati o 



1 8 per portalon di 

i Serwizi e Centn per 
■gone e drila propna 



Che cos'e. E un normale contralto con t'uniCd 
iMtetenia cite roiario di lawro e wtenoie a rjuello 
prevrsto riaiia legge o dal contiatto cdlettiva 
a pal time deve fiailaie da un contralto scntto da 
cut si w oca racaxdo Ira rJatote rj lavoro e lawatae 
iuHa deftunow deirorano ndotto. Hetritwaone e 



quantita dele ore lawate. I lawralon parMme. n 
r.iwo di aswrmow di pmunale a tempo pwto, hanno 
Ml di prvtederua. 

Owe mfomani Presso Swwi e Centn per 
1'wiptego drfia propria regjone e delta propria 
piowwa If orgarw/aztoni sndacak, i patranati, te 
assoaa^tom dei daton rj lavno. 



Che e*s'e. F. un rapporto r)i lawro di natura 
lefflporanea (detto aoche "contiatto A lawro in 
ahW) che prevede la presenza di ire soggefli: 
il lawratore. tageiuia r> lavoro lempotaneo e 
I'imprvsj die ha bisogno di pcr>onate. luUiHO e 
prewsw per tun* lc qusWiche ed e weiato atle 
ariende in cut ci wno dati Itcerwamenti o sia in 
alto la casta integrarione ll lavoratore e asunto c 
letnbuHo dairagerria di lavoro jila quale c isaitto. 
Dote intwmarst. Ptesso te soaeta A lavoro 
iniennale isoMc in un apposJtoAlbo rwonosciuto 
dai lAriittfo dd Lawro coasuftabtle su! silo 
Iniemet mm mmiawro.it 



I 



Che cos'e. NAHM tapMttMM associata e tinali;zata alia 
prodiuione di beni/serwi per i joci o per la collettiyita tsistono 
cooperative di lavorD npeuiiti nei van settori produltivt; cooperatme 
sociali per la lormtura di servm socio samtari cd educalnri o per 
favonre rmsenmerrto lavoratrvo di soggetti svantaggiati 
Dove irrlormirsi. Drta i requiuli. contributi e finanziamenti nvolgersi 
alle Direzioni niBMl I piovmculi del lavoro. agh asar-soiati regonali, 
alleassociaiiom na;iun;tli rj WBptRtMK hi Mimsttn M lawro, 
dei lavon Pubblici. delle Politiche Agncole. 



s. 



Che cos'e, Uno deeJi obpetliw deflUrwrte Europea e la libera areola 
nunc dei tavontton dei 15 Para mertftn. 
Per rjuesto sono natc due reti: Eurei, che costitmsce una sotla A 
'agen/ia di collocaniento" europea, e i Centn Pjsorse. che harm il 
compile di tomire inrotnu/iori utile opportuniU formative aifcJera 
Dove inlormafvi. tm Eurcs corrsurtare il site Internet 
vnw.curopa.eu r ■ 1 ■ 1 ■ ■■ 

Per il ceni/o niorw coitsullan; ri sMo Inlerset NUMMlMI wg 



) in forma cittadini e operator! con.. 



:UMUVORANDO 

iiSluSa: \t notice f.u (nrma^ione 
rwrw siri "motorhome": pos!a7iom mobih 
Min y/umenti multimediaii 
i jKiitoali sono a disposi7ione per inlormo/ioni 
Hrei rulenah su: tiroam, apprendistato, 
■MM 



UNA RETE MEDIA 

Per potemtare rmtera imptanki di comuraca/ionc c stabthie 
tdonei nuui Ji nforrumne Ira amminiKiuione pubbhea 
« miss m. .]..,. e stata ceau una rele dei Kspousabrli 
dcll'nlormuione, coslituiu anche da rappresenUMi rrponali 
I obctlivo < quello di rti^waie i lapporti con i mass media. 

in particmarc con la 



FORMAZIONE ON LINE 

FADOl e un progetto del Hristrn del tawo UcdpL ndiua 
lo coa i conlnbuto del lot* SocuK Europeo e raoeUnn 
lecnica rWritfOl, entiato a law reoluMtna dal kjgw 1999 
$1 pone come obetirro la cieanone.li spenneiUMneeta 
messa a reffme neifaito rj un p«nno del pnrao sistema 

HOHa*yai/a 





J 




b. Da dove vengono i dati riportali nell'articolo? 

c. In quali settori sono normalmente attive le cooperative? 

d. Che cosa emerge dalle moltissime domande di linanziamento presentate da imprenditrici? 

e. Quali suggerimenti danno gli esperti per aiutare lo sviluppo di cooperative gestite da donne? 

f. Che tipo di servizi offrivano le espositrici della mostra "Imprese di donne"? 
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Donne imprenditrici: 
medio in cooperativa 

L'inventivQ femminile emerge alia rassegna aretina. 
Le donne nelle cooperative rappresentano ben il 52% degli occupati 



T"*V sole? No, anche in 
I £k gruppo: ecco le donne 
JL-/ CXnelle cooperative. 
Rappresentano ben il 52% degli 
occupati, di fronte a un dato 
regionale sull'occupazione fem- 
minile che si assesta al 40%. 

Un elemento interessante 
emerso dal convegno "Le oppor- 
tunity imprenditoriali per le don- 
ne nella cooperazione", che si e 
svolto nella rassegna Imprese di 
donne, durante il quale sono sta- 
ll prescntati i risultati di una 
ricerca effettuata sulle cooperati- 
ve aderenti a Lcgacoop Toscana. 

Gli ambiti di intervento delle 
cooperative sono infatti in preva- 
lenza servizi e consume due set- 
tori tradizionalmcnte occupati 
piii dalte donne che dagli uomini. 
Nel settore del consumo, le don- 
ne rappresentano il 45,2% delta 
forza lavoro, mentre nel settore 
dei servizi addirittura il 58,2%. 

Mariangela Gritla Grainer, con- 
sulente della Regione Toscana, 
ha confermato che questi numeri 
fotografano abbastanza bene il 
quadro nazionale. Gritta Grainer 
ha esaminato le caratteristiche 
delle oltre 1500 domande di 
finanziamcnto presentate da 
imprenditrici donne alia Regione 
Toscana in base alia legge 215: ne 
emergono delle sorprese. 

Se infatti il settore dei servizi 
rimane preponderante, si assiste 
ad un incremento delle imprese 
femminili in settori ritenuti tra- 
dizionalmente maschili, come 
carrozzerie, informatica, o lavag- 
gio auto. 

"t la prima volla che questo 
accade". nota la Grainer "e que- 
sto dato ci fa riflettere: e neces- 
sario incentivare un trend posiii- 
vo, cosi come fanno le istituzioni 
tnscane, non soltanto attraverso 
I'accesso al credito agevolatn. ma 
anche costruendo sinergie Ira 




istituzioni, associazioni di cate- 
goria e societa." 

L'esperta ha auspicato anche 
una riorganizzazione delle 
imprese nel settore dei servizi, 
dove altualmente operano sog- 
getti diversi. volonlariato. coope- 
razione sociale. ontus. "Le donne 
potrebbero. con la loro esperien- 
za. superare quesla frammenta- 
rieta." 

Valulazione positiva di M.G. 
Grainer anche sulle esperienze 
in mostra a Imprese di donne. Si 
e notato un salto di qualita rispet 



to all'edizionc dell'anno scorso. 
con un aumento del numero delle 
espositrici, una maggiore cura 
negli allestimenti. una maggiore 
varieta: oltre a "bottcghe" di arti- 
gianato artislico, associazioni 
che propongono attivita educati- 
ve per i bambini a contalto con la 
natura e gli animali. cooperative 
di servizi culturali, ambientali, 
psicologici. di cunsulenza giuri- 
dica e lavorativa. "II segno con 
crelo" • afferma la Grainer dei 
passi in avanti compiuti dall'im 
prendiloria femminile." 
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Retravailler e una parola 
francese (si pronuncia retra- 
vaie) che traduciamo con I'e- 
spressione italiana "tornare 
al lavoro". 

E' il nome dei nostri Centri ed e anche il nome 
di un mecodo didattico di gruppo, creato nei 
primi anni 70 dalla sociologa francese Evelyne 
Sullerot. che lo applied con successo a donne 
uscite dal mondo del lavoro, che desideravano 

0 avevano la necessita di rientrarvi. 

1 principi teorici su cui basava i suoi corsi erano 
il recupero responsabile delle attitudini e delle 
risorse individual'!, secondo un criterio di risco- 
perta e valorizzazione delle motivazioni. II tutto 
sostenuto e arricchito dal lavoro di un piccolo 
gruppo. 

Gli incoraggianti risultati ottenuu hanno succes- 
sivatnente dimostrato come il metodo fosse 
applicabile con successo a chiunque, senza 
esclusione, richiedesse orientamento 
o formazione. 



3 



II primo Centra Retravailler 
italiano nasce a Milano alia 
fine del 1986, 

per iniziaciva di un gruppo di donne 
in "riconversione professionale". 
Nell'autunno del 1988 nasce il Ccntro di 
Firenze, che oggi offre un servizio permanente. 
con un ficco calendario di stages, 
rivolti sia a donne adulte che ad una gamma piu 
ampia di utenti di ambo i sessi (disoccupad di 
lunga duraca. lavoratori in mobilica. cassaintegra- 
ti. soggetti deboli come tossicodipendend). 
Nel 1 994 awia I'activita anche il Centro di 
Scandicci che. per la naturale vocazione del pre- 
sistente Centro Infonmagiovani. orienta fin da 
subito il suo intervento su fasce di eta compre- 
se fra i 1 8 e i 25 anni. con scarsa 
o nulla esperienza lavorativa. 




^^^^ 



Secondo I'lstat nei prossi- 
mi 50 anni la popolazione 

italiana e destlnata a 
diminuire costantemente. 
Fino a toccare quota 

45 milioni. 
Oueste le previsioni 
(riferite al 1 qennaio 
di ogni anno) 



57.679.955 



57.601.837 



57.494.517 



56.884.596 



« 55.939.123 



^9 45.997.387 



Italia suicida: il crollo delle nascite estinguera la civilta 



PARIGl Italiani attcnti: se non fate piu figli 
la vostra civilta si suicidera nel giro di qualche 
decennio. Dalle pagine del quotidiano Le 
Monde un sociologo francese, Henri Men 
dras, ha lanciato ieri quest avvertimenlo espri 
mendo stuptire per un fatto: ''Cli abitanti del 
la Penisola non scmbrano prendere id serkt 
il pericolo che li minaccia". II sociologo fa 



una prcvisionc partendo dal clamoroso crol 
lo delle nascite in Italia: andando avanti dello 
stesso passo, sottolinea, la popolazione italia 
na si ridurra da 60 a 40 milioni entro il 2050 
"Nessun popolo puo sopportare un evento 
cosi traumarico. E anche l equilibrio generale 
dell'Europa sarebbe scosso", argomenta Men 
dras nel suo articolo, invitando le ragazze ita 



liane a "riprendere il ruolo e la funzione delle 
loro rnadri". Altrimenti addio civilta italiana. 
"L'ltalia del nord, oggi cosi opulenta", scrive 
il sociologo, "ha il piu basso tasso di fecondita 
in Europa: in media meno di un bambino per 
donna. Da qualche anno la fecondita e bru 
scamentc crollata anche nelle province mcri 
dionali: 1,3 bambini per donna nel 2000". 
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□ 



GRAMMATICA 



CONNETTIVI SINTATTICI 

(CONGIUNZIONI E LOCUZIONI CONGIUNTIVE) 



Copulative 


e, anche, ne, neanche 


Avversalive 


ma, tuttavia, invece 


Causali 


perche, siccome, a causa di 


Fmali 


affinche, al fine di 


Dichiarative 


che 


Temporali 


poi, in seguito 



PROPOSIZIONI CAUSALI 


FORMA ESPLICITA 
(INDICATIVO) 


FORMA IMPLICITA 
(GERUNDIO) 


Capisco, perche ho studiato I'italiano. 
Capisco. perche I'ho studiato. 
Capisco. perche sono bilmgue. 
Cerco lavoro, perche mi sono diplomato. 


Capisco, avendo studiato I'italiano. 
Capisco, avendolo studiato. 
Capisco, essendo bilingue. 
Cerco lavoro. essendomi diplomato 



"AVENDO" + PRONOME 

avendolo 

avendola 

avendoli 

avendole 

avendone 

ecc. 




essendomi 

essendoti 

essendosi 

essendoci 

essendone 

ecc. 



N.B.: Nell'italiano parlato si usa spesso la parola perche quando si forniscono spiegazioni, ma in una lettera 
commerciale questo e meno comune. 

Si usa invece preferibilmente la forma implicita del verbo al gerundio. II pronome forma una sola parola con il 
verbo (eccetto loro. Vedi Grammatica, "Introduzione alia corrispondenza commerciale"). 



LINGUA 

// linguaggio del Curriculum Vitae 



CORRISPONDENZA 

Selezione e formazione del personate 
nel Mercato Unico Europeo 

II lavoro temporaneo in Italia 




GRAMMATICA 



Comparativi 
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II linguaggio del Curriculum Vitae 



La selezione del personale si basa sulla raccolta di informazioni riguardanli i candidati e viene svolta dall'Ufficio del 
personale nelle grandi aziende, o da un impiegato appositamente incaricato nelle aziende minori. 



Le prossime tre unita ti guideranno attraverso alcune (onti di informazione che danno al datore di lavoro altri elementi. 
oltre alia domanda d'impiego, per valutare una candidatura. 



— il curriculum vitae (Unita 3) 

— le referenze (Unita 4) 

— il colloquio selettivo (Unita 5) 



L'espressione curriculum vitae (plurale curricula vitae) deriva dal latino currere 'correre' e vita 'vita', e significa 
propriamente 'camera della vita". Questa voce e altrettanto diffusa in Italiano della voce cum'colo (plurale cunicoli), o 
della forma abbreviata curriculum, usata in molte lingue. L'espressione curriculum vitae o curricolo ha i seguenti 
significati: 

— camera scientifica, burocratica o accademica di una persona: avere un brillante curricolo; 

— resoconto sommario delle successive fasi di tale camera, solitamente allegata a domande di concorso, 
assunzione e simili: inviare dettagliato curricolo; 

— insieme degli avvenimenti principali della vita di una persona*. 

II curriculum, inteso come resoconto sommario delle fasi di camera, e un documento molto importante nella ricerca di 
un impiego, una specie di "carta da visita" che, allegata alia domanda d'impiego, contribuisce a creare una prima 
immagine del candidato prima del colloquio selettivo. 

La forma di un curriculum e importante quanto il contenuto. Al giorno d'oggi i vantaggi offerti dai sistemi di scrittura al 
computer o dall'editoria da tavolo (desk top publishing) permettono facilmente di creare un curriculum dalla forma 
grafica elegante e gradevole (vedi Tavola 1 ) che present! un'immagine del candidato fortemente positiva. 

II contenuto del curriculum e abbastanza standardizzabile. anche se pub variare da settore a settore: un docente 
universitario ovviamente preparera un curriculum diverso da quello di un dirigente di azienda o di uno scultore: anche 
all'interno dello stesso settore i curricula di un top manager e di un segretario saranno diversi: ad esempio, alia voce 
"Esperienza professionale" un segretario o impiegato citera la cronologia degli impieghi avuti, mentre un dirigente 
potra inserire anche i progetti di rilievo che ha svolto con successo (la cura di una tusione fra due grandi aziende, la 
conclusione di un importante accordo finanziario, eco). 

II modello di curriculum che segue (vedi Tavola 2) e di tipo standard per il settore dell'industria e del commercio, e 
contiene le voci essenziali da sviluppare e, se necessario, da integrare a cura del candidato a seconda del livello di 
camera. 



N. Zingarellf. Vocabolarlo della lingua italiana. 
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lOO siti H.llnll'iMI 



affari e lavoro) 




Consumatori. Associazione di consumalori con oltre 30mila iscritti. www.uil.it/adoc 
Curriculum. Se si hanno competenze in campo informatico 
si pud inserire il proprio curriculum in questa banca dati. 
www.delphoi.it 

■J Donne. Banca dati dedicata a donne e lavorp. 

http://donnalavoro.ticonuno.it/ 

Fisco. Speciale sulla Finanziaria 2000. www.vea.net/fisco/articoli.html 
Fondi comuni. Banca dati on line di fondi comuni. www.drmoney.com 
Immobili. Sito di una nota agenzia immobiliare. 
www.tecnocasa.itA/VWW/ITIT/home.htm 

Investimenti. Informazioni e servizi per investire. Utile una sezione dedicata al glossario 
dei termini tecnici. www.netprofit.it 

Newsletter. Informazioni economico - finanziarie su questa newsletter settimanale. 
www.eurorisparmio.it 

Offerte. Pagina con varie offerte di lavoro in tutta Italia. 
www.puglia.net/lavoro/lavorocerca.asp 

Riviste. Commenti, articoli e notizie di borsa e finanza. www.mymoney.it 



TAVOLA 1 - INDIRIZZI INTERNET UTILI 
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CURRICULUM VITAE 

NOME E COGNOME 

ETA/DATA DI NASCITA 

... anni/Giorno + Mese + Anno 

STATO CTVILE 
mibile/celibe; coniugato/a 

ESPERIENZA PROFESSIONALE 

— 20... (impiego attuale) 

— SO... 

LIKTGUE STRANIERE 



STUDI 

— Laurea in ... 

— Diploma in/di . . . 

— Corso di aggiornamento professional in . . . 

— Corso di formazione professionals in . . . 

REFERENZE 

Disponibili su richiesta/lReferenze] 

INDIRIZZO 
Uffioio e private 



TAVOLA 2 - MODELLO DI CV 



IBMSI5HSGWBKI 



"3 



22 Novembrc 2000 - ORE! 
CALI CfNTFR 
sede - Lonibardia 



M Novembre 2000 ■ 

MARKETING 

»«Je - Reggio fciriilia 



Cercare lavoro online 
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CURRICULUM VITAE 



CRISTINA DE MICHELIS 



DATA DI NASCITA 
25 marzo 1971 



STATO CIVILE 
nubile 



ESPERIENZA PROFESSIONALE 

1997... Interprete full-time, Casa di moda Ferraretti, 

Via dei Servi, 12, 50100 Firenze 
1996-97 Interprete freelance, Fiera di Milano 
1994-96 Corrispondente estero, Pelletteria Rossi Se C, Prato 

LINGUE STRANTERE 

Francese, inglese, tedesco Cottima conoseenza) 
Russo (conoseenza passiva) 

STUDI COMPrUTI 

1999 Corso di formazione per Interpret! commercial!. 

Universita Bocconi di Milano 
1 993 Laurea in lingue, Universita di Firenze 
1989 Maturita Liceo Linguistico "Parri", Firenze 



REFERENZE 
Disponibill su richiesta 

INDIRIZZO 

Piazza San Marco, 7 

50100 Firenze 

tel. 055.78.90.12 (privato) 

tel. 055.56.78.90 CuffickO 
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SlepStone"* 



*Cerco Lavoro 



J Caratteilsttthe 


1 Attrc op/ioni d 1 


1 tfelu rleewi 


rtoercai 



OMagfco 



i !. t:i ■ 

ElMirocetnko 
lnforuiiaika llttfl 
u>*n«aM Irdt 

Trir r omunk a flout 

patiodo di 

pubokekoor>« Ouahiad dam 



pubbllcazlon* 
annuncl ultiml 
Z/VX5/m I gloml 
Qualsiav data 



Cercare lavoro online 



50 Unita 3 - Curriculum Vitae 



COMMENTO 



Eta: indicazione dell'eta o della data di nascita. 



31 anni 25 marzo 19.. 



Stato civile: distinguere fra maschi e femmine: 
Femmine 



Maschi 



nubile 

coniugata 

vedova 



celibe 

coniugato 

vedovo 



Esperienza professionale: in ordine cronologico a partire dall'impiegato attuale o dall'ultimo impiego, con 
Mansioni/Qualifica+Ditta (+lndirizzo). Es.: 



20.. Amministratore delegato, Societa X, 

Piazza Unione 112, 20020 Cesate (Milano) 

20 Direttore dell'Ufficio vendite, Societa Y, 

Via Raffaele 8, 01 100 Viterbo 

20 Consulente per il marketing, Ditta Z, 

Corso Vittorio Emanuele 11, 10100 Torino 



Lingue straniere. indicazione delle lingue straniere conosciute e del livello di competenza linguistica: 



Arabo 


madrelingua 




Francese 


ottima 




Giapponese 


buona 


conoscenza 


Inglese 


discreta 




Italiano 




passiva 


Russo 




tecnica 


Spagnolo 


conoscenza 


orale 


Tedesco 




scritta 
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Studi compiuti in ordine cronologico. a parlire dagli studi piu recenti (vedi lo schema su "Istruzione secondaria 

superiore"): 



Laurea in Economia,. 



Diploma di Segretario aziendale,. 
Diploma di Ragioneria,... 



Corso di specializzazione in Marketing fmanziario... 
Corso di aggiornamento professionals in Comunicazione 
aziendale... 

Corso di formazione professionals in Gestione del personale.. 
+ Universita/lstituto + Data (+ Titolo della Tesi di Laurea) 



Referenze: le referenze, e cioe i nomi di una o piu persone disposte a fornire informazioni sulla carriera del candida- 
te) al potenziale datore di lavoro (vedi Unita 4) possono essere indicate o no sul curriculum, a discrezione del candida- 
te. Nel caso non siano indicate si usa la dicitura seguente: 

Disponibili su richiesta 

Mel caso siano indicate, il nome della persona e preceduto dal Titolo e seguito dalla Mansione, Ditta e Indirizzo (vedi 
Introduzione alia corrispondenza commerciale"): 



Dott.ssa Ingrid Borghi 
Direttore Ufficio relazioni esterne 
Gruppo Industrial A.R.C.A. 
Viale Michelangelo 213 
25100 Brescia 



Indirizzo: indicazione dell'indirizzo o degli indirizzi (ufficio e eventualmente privato) del candidate incluso il numero di 

lelefono. Se I'indirizzo di lavoro e gia stato citato alia voce "Esperienza professionale", indicare solo quello privato: 

Ufficio : Privato. 

Banco di Roma Via Montebello, 20 

Portafoglio estero 40100 Bologna 

Via Roma, 1 6 tel. 051 .55.43,29 
40100 Bologna 
tel. 051. 66.1 1.12 
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II tuo ufficio sta compilando un archivio dei nuovi dirigenti. Completa le schede dei qualtro dirigenti descrittl negli articoli. 



SEGGIOLE 8t POLTRONE 




36 annl. Assume la 
carica di direttore 
generated! Schwar- 
zkopf & Henkel, di- 
visione di Henkel I- 
talia. Nella multlna- 
zionale dal '90, ha ri- 
coperto ruoli ditfe- 
renti In Francia e 
Germania. Ha as- 
sunto anche responsabilita a livello mon- 
diale nel marketing e nelle vendite. 



Amedeo 
Chiappini 



33 anni. Ricopre la 
carica di direttore 
marketing diCentax 
(servizi di garanzia 
assegni). Ha I'inca- 
rico di sviluppare 
nuovi prodotti e 
servizi. Vanta un'e- 
sperienza diversifi- 
I cata nell'area della 
telecomunicazione e dei collegamenti in 
rete in At&t Unisource e Tele2 Italia. 




Antonio 
Galli 



37 anni. II nuovo di- 
rettore marketing di 
Gis (gelati) ha matu- 
rato un'esperienza 
decennale in Fioruc- 
ci, dove ha gestito la 
gamma di prodotti a 
libero servizio (wiir- 
stel e aflettati). Gia in 
Ariete-Kenwood e in 
Angelini. Nella nuova veste risponde al di- 
rettore generate Corrado Chinaglia. 






Robert 
Martljnse 


55 anni. Diventa pre- 
sidents eamministra- 




tore delegato di Phili- 
ps spaedipresidente 
del gruppo che com- 
prende le filiali di Ita- 
lia, Grecia ed Egitto. 
Nella multinazionale 
dal 75, ha maturato 
esperienze interna- 


zionali diverse in numerosi mercati mondia- 
li.dalla Nigeria a Singapore. 



SCHEDA N. 
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Dirigente 
Eta 

Mansioni 
Azienda 
Esperienza 
Studi 



SCHEDA N. 

Dirigente 

Eta 

Mansioni 

Azienda 

Esperienza 

Studi 

r 

SCHEDA N 

Dirigente 

Eta 

Mansioni 

Azienda 

Esperienza 

Studi 

" i 

SCHEDA N. 

Dirigente 

Eta 

Mansioni 

Azienda 

Esperienza 

Studi 
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ZZSfiVSZM 'A 

Leggi i! modello di curriculum della Tavola 3 e rispondi alle domande: 

1 . Che eta ha la dott.ssa De Michelis? 5. Che laurea ha? 



2. E sposala? 6. Qual e la prima azienda dove ha lavorato? 



3. Qual e la sua professione? 7. Come si chiama I'azienda dove lavora adesso? 



4. Quante lingue conosce? 8. Ha mai fatto del lavoro freelance? 



SSSIfKJJZJ'OU 

Lavorate in due. Fatevi le domande dell'Esercizio 2 con gli opporluni cambiamenti di soggetto. Dopo aver raccolto i 
dali, rispondete alle domande di una terza persona cercando di riferire correttamente le informazioni ricevute. 

Es : Che eta hai? 
Che eta ha XY? 

BSISIH'CIEKJ 4 
Compila il questionario. 



NO SPAZIO PER TE 

Sc avete bisogno di orientamento per progettare il vostro futuro, comptlate questa scheda e speditela con una foto a: Alejandro 
Amadori, «Vno spazio per te». Anna, via Angelo Rizzoli 2, 20132 Milano, precisando se preferite una risposta privata o sul 
giorrtaie. Oppure inviate i dati per fax alio 02.25.8434.75 o inseriteli su Internet, al sito http://www.res. it /anna/ lavoro. Per 
avere una consulenza immediata, telefonate ogni martedi dalle 9 alle 1 1. Alessandro Amadori e il suo staff, in collaborazionc 
con Excalibur e Istituto Cirm, vt risponderanno. U numero da comporre e 02.25.92.432. 

Chi sci? Che studi hai fatto? Descriviti in tre righe. 



1 1 iii mai svolto attivita di volontariato o di impegno sociale (se si, qualil? 

F. quali pensi possano essere i luoi punti di forza? 

Che esperienze professional! hai avuto? In quali aziende? 

Sci occupata o in cerca di lavoro? 



Dove ti piacerebbe lavorare? In che citta e in che tipo di azienda? 
Che COM vorresti ottenere da "Uno spazio per le"? 

□ un consiglio di orientamento □ la soluzione di uno spceifko problem! 
Vorresti lavorare come dipendente o come autonoma (free lance)? 

□ come dipendente Ul come autonoma tree lance J indiUcrcnlc 

1 Vscrivi il lavoro che ti piacerebbe fare, tcnendu conto anclic dei luoi studi, delle tuc esperienze precedent) e delle tue attitudini. 



NOMEECOGNOME: 

ETA: INDIRIZZO: CAP: 

RISPOSTA: □ Privata J Sul giornale 
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m la 

PUBBUCA 
ISTRUZIONE 
EISITI 
UNIVERSITARI 

Dedicato all'attivita dell'istruzio- 
ne scolastica in Italia, il sito web 
del MinisterodellaPubblicalstru- 
zione ftrmi lstruzione.it) O pre- 
senta sulla home page un indice 
delle principali aree tematiche, 
che riguardano: i responsabili 



amministrativi, I'autonomia, re- 
same di Stato, I'edilizia scolasti- 
ca, la mobilita del personale sco- 
lastico, il nuovo obbligo scolasti- 
co, la formazione dei capi di isti- 
tuto, dei docenti e cosi via. Di par- 
ticolare interesse e poi I'elenco 
dei siti web dei vari Proweditorati 
agli Studi e, in alcuni casi, delle 
loro e-mail (EEHistruzione.it/al 
trisiti/linkprovv.htm). 
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Compila il seguente curriculum con i tuoi dati personali (per la voce "Studi" consulta la tabella della Tavola 4). 

CURRICULUM 



(Nome e Cognome) 



Data dl nascita 
Stato civile 



Esperienza professionale 



Lingue 

Studi eompiutl 



Referenze 



Indirizzo 



ISSflGJZK) 3 

Leggi il seguente documento autentico e paragona il suo formato con quello del modello fornito alia Tavola 3. 
Rispondi alle domande: 

1 . Nel tuo caso e piu importante dare rilievo agli studi compiuti o all'espenenza lavorativa? Perche? 

2. Quali esperienze lavorative (attivita. progetti, mterventi, ecc.) hai maturato? 

3. Su quali argomenti o settori e incentrata la tua formazione? 



CURRICULUM VITAE 
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GENERALITA 

nato a Palermo il residente in Roma in via Tel (segreteria telefonica). 



STUDI 

Diploma di maturita seientifica. 

Laurea in Ingegneria Civile Trasporti ottenuta il 2/7/1990 all'Universita di Roma con la 
votazione di 110/1 10 con una tesi sulla "Progettazione della viabilita interna 
dell'infrastruttura portuale di Civitavecchia". 

Abilitazione professionale ottenuta con una votazione dei 1 10/120. 



ESPERIENZE LAVORATIVE 

Saipem (Gruppo Eni): dall'aprile 1992 al giugno 1993 come Assistente del Capocantiere per la 
realizzazione di un oleodotto nel Sahara algerino. Rilevante l'aspetto gestionale delle risorse 
umane (italiane e di differenti nazionalita) e di organizzazione del lavoro. 
Chevron: dal luglio 1993 al dicembre 1993 nel settore tecnico commerciale di diversificazione 
(pavimentazioni per superfici sportive). 

Alitalia: dal gennaio 1994 all'agosto 2001 come funzionario nella Direzione Organizzazione con 
l'inserimento nell'area interessata alle strutture ed ai processi delle funzioni vendite, 
marketing e di pianificazione dell'azienda. 

Dal 1998 responsabile dell'area di cui sopra, con la conseguente qualifica di quadro ed il 
coordinamento di tre unita. 



Tra le varie esperienze maturate: 

— definizione di procedure interfunzionali e di macroprocessi; di particolare rilievo la 
partecipazione alia progettazione ed implementazione della procedura quadro del 
processo di pianificazione del Gruppo Alitalia in collaborazione con lo studio di 
consulenza Beta; 

— definizione di maorostrutture; rivisitazione dell'area di struttura Alitalia 
protagonista dei processi di pianificazione e marketing, anche questa realizzata in 
collaborazione con Beta; 

— valutazione delle posizioni; utilizzo della metodologia Hay per le posizioni di lavoro 
di quadro dell'area assegnata, nell'ottica di definire una griglia coerente quale base di 
definizione del sistema retributivo; 

— dimensionamento organici e definizione di microstrutture; significativa la 
conduzione di un progetto di verifica degli organici e della microstruttura della 
Direzione marketing (quattro servizi, quindici uffici per un totale di circa 250 unita), 
realizzata utilizzando risorse interne all'azienda e coordinando l'intervento di due 
societa di consulenza: la Alfa e la Mono; 

— interventi interni di formazione a quadri aziendali sulle problematiche e le 
trasformazioni organizzative piu rilevanti di interesse per l'azienda dagli anni 80 fino 
ad oggi. 



TAVOLA 5 - ESEMPIO DI CV 
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Delta: dal 1 settembre 2001 ad oggi. Societa del Gruppo Telecom per la distribuzione dl servizl 
telematici nel comparto del turismo e trasporto. 

La posizione oooupata, in dlpendenza diretta daU'Amministratore Delegate, prevede le seguenti 
principal! responsabilita: 

— individuazione di nuovi servizi da distribuire e dl nuovi prodotti informatici a 
supporto della clientela mediante partecipazione a mostre, congressi ecc. del settore; 

— valorizzazione delle nuove iniziative fornendosi del supporto della pianificazione 
finanziaria e degli entl tecnioi per la definizione dei costi; 

— coordinamento delle nuove iniziative delle societa di commercializzazione del Gruppo 
(due) e delle attivita di pianificazione con l'elaborazione del Piano Quadriennale. 



LINGUE CONOSCIUTE 

Inglese: buono scritto e parlato. 

Arabo: parlato in modo discrete 

FORMAZIONE 

Argomenti: amministrazione e finanza (ISDA); 
informatica e telecomunicazioni (Elea); 
organizzazione (IFAP, RSO, Bocconl). 



(CONT.) TAVOLA 5 - ESEMPIO Dl CV 



Vtnd.lr/Mjtkclini 
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Akro 
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La tabella a fianco schematizza le risposte delle 
aziende alia domanda: 

"Vi sono difficolta all'interno delta vostra azienda 
relativamente alia ricerca di 
personale per alcune funzioni?" 



Ricerca su Internet. 

Dopo aver preso esempio dalla tabella, usa il motore di ricerca di Virgilio per cercare dati aggiornati all'anno in cor- 
so sulla ricerca di personale in Italia. Ad esempio, puoi provare ad impostare il seguente criterio di ricerca: 

"ricerca+personale+ltalia+riorse+umane" 

Paragona i tuoi dati con quelli trovati da altn compagni di studio. 



DATI RILEVATI: 
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lNHAJt\ZA Bll J-VANTfc 



Questa tabella evidenzia I impatto del mercato 
unico europeo su vari element! di azienda. 



AMMIoM J' managed 
|*i iv p mint i il* *llt l ; 1 . i ■ ■ 
curopei 



Diipronbiliu J i In turn 
Auinriilo *Jcllc icltMufJOni 

Mixlalni rti lavoio 



ratncsio i 

Ricerca su Internet con compiti differenziati. 

Formate due gruppi e provate a impostare su un motore di ricerca a scelta uno dei seguenti cnteri di ricerca: 

Gruppo 1 : "retribuzioni+manager+Europa" 

Gruppo 2: "retribuzioni+manager+/Nome del tuo Paese di originer 

Poi organizzate una relazione orale dei due gruppi sui dati che avete trovato. 

DATI RILEVATI: 



10** io* 
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Una interessante indagine statistica sul mercato unico europeo ha chiesto ad aziende italiane ed europee quali sono i 
loroproblemi di selezione del personale. II grafico indica le risposte delle aziende alia domanda: "Vi sono difficolta 
all'interno della Vostra azienda relativamente alia ricerca di personale per alcune funzioni?". Leggi il grafico e rispondi 
alle seguenli domande: 



Direzione Generate 
Vendite/Marketing 
Risorse Umane 
Ricerca e Sviluppo 
Tecnologie lnformaliche 
Amministrazione/Finan/.a 
Gcstione della Produzione 
Progettazione 
Logistica 
Altro 



0% 5% 10% 



15% 20% 25% 30% 35% 40% 45% 



Italia Europa 



1. Quali sono le tre funzioni dove e piii difficile trovare personale in Italia? 

2. Oual e la funzione dove e meno difficile trovare personale in Italia? 

3. Per quale funzione e difficile trovare personale in Italia quanto nel mercato europeo? 
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MANAGER... IN PRESTITO. O 
Jerome Caille, 33 anni, ci racconta 
I'importanza dei professionisti temporanei 

secondo questa azienda, presente in 57 
Paesi del mondo con piu di 4.500 agenzie 




Lavoratori affittasi. BelPidea quel- 
la di Adecco, il numero Lino al 
mondo nei servizi speeializzati in 
risorse umane e nell'interinale. I're- 
sente in 57 Paesi con piu di 4.500 
agenzie, puo contare SU un portafo- 
glio client! di 300mila aziende e for- 
niscc 550mila professionisti tempora- 
nei al giorno. Ora si pone I'obiettivo 
di essere sempre piu presente sul mer- 
cato italiano, dove 
attuaimente e leader 
del settore con 340 
filial! e ohre 30mila 
lavoratori impiegati 
giomalmente. Paro- 
la di Jerome Caille 
(nella foto a fianco), 
i'raneese (ma prefe- 
risce definirsi lati- 
no), amministratore 
delcgaio di Adecco 
Italia ed "enfant 
prodige" del mana- 
gement, dato che a 
soli 33 anni vanta 
ormai un decennio 
di esperienza ad alto 
livello nel campo 
del I' outplacement. 
In breve, puo rica- 
pitolare come fun- 
ziona I'universo 
dell'interinale? 
«fl nostro impegno 
consiste nel selezio- 
nare e assumere la- 
voratori per aiutare 



le imprese nel momento in ad harmo 
bisogno di personale supplemental 
per fare fronte a sostituzioni o a si- 
tuaziom impreviste. Nel giro di 24 
ore, attraverso una banca dati co- 
st an temente aggiornata, Adecco indi- 
vidua la persona idonea e la invia in 
"missione " presso I 'azienda». 
Come si inquadra contrartualmen- 
tc la figura del lavoratore tempora- 
neo? 

«E a ogni effetto un nostro dipenden- 
te. Valgono quindi tutte le garanzie 
previste dalla contrattazione colletti- 
va. Ogni lavoratore temporaneo rice- 
ve ta busta paga e la retribuztone da 
Adecco. che provvede anche a pagare 
gli oner't contributivi previdenziali*. 
Ptio traceiare 1'identikit del lavora- 
tore temporaneo? 
«Diciamo piuttosto che esisfono alcu- 
ne situazioni in cui il lavoro tempora- 
neo rappresenta la soluzione miglkh 
re. Per esempio se si e alia ricerca del 
prima impiego senza avere atcunu 
esperienza lavorativa alle spallc. Op- 
pure, se si e disoccupati. I intcrinate 
permette di rientrare nel mercato del 
ufcoro e di aggiarnare le pruprte 
competenze professionali Inoltre e 
I 'ideale se si e alia ricerca di tin la- 
voro flessihile in termini di orario o 
se si desidera conoscere piu realta 
projessionali». 

In che modo utiliz/ate Internet per 
favorire I'incontro Ira domanda c 
offerta di lavoro? 

«Attraverso il silo www.tidecco.it I u- 



tentc Ita la possibilita di inviare il 
propria curriculum, che i nostri 
esperti vagliano e incmciano con le 
esigenze delle imprese. Inoltre abbia- 
mo inaugurato da poco un servizio di 
recluting on line aperto a diverse 
dzu nde pilota che accedono diretta- 
mente alia nostra banca dati naziona- 
te». 

I lavoratori piu "tecnologizzatP' so- 
no anche i piu flessibili oppure an- 
che web master, programme tori e 
sistcmisti hanno il pallino del posto 
fisso? 

tilndubbiamente esiste un rapporto di 
direfta proporzionaiitd fra informatiz- 
zazione e Jlessibilita. Chi ha la cultit- 
ra della Rete nei Dna. ha una capa- 
cita di reperire infiirmazioni che un 
lavoratore fradizionale non ha. Per- 
cid e piu disponibile a muoversi. a 
provare nuove esperienze professio- 
nali e a migliorare la propria posizio- 
ne». 

Insomma il web ha cambiato il 
mondo del lavoro... 

«Gia. in modo radicale. Rendendolo 
piii trasparente e democratico. capa- 
ce di soddisfare le esigenze di un nu- 
mero sempre maggiore di persone». 
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Inserisci nei grafici le parole-chiave relative alle informazioni richieste. 



Scheda d'identita 
del manager 



Scheda descrittiva 
dell'Azienda "Adecco" e 
di come opera 



Identikit 

del lavoratore interinale 



64 Unita 3 - Curriculum Vitae 



GRAMMATICA 



COMPARATIVI 



La selezione del personale 
per il Marketing e 


piu 


difficile in Italia 


che 


in Europa 


La selezione del personale 
per la Progettazione e 


meno 








La selezione del personale 
per la Finanza e 


(tanto) 
(cosi) 


difficile 


quanto 
come 





Z 



LINGUA 

// linguaggio delle referenze 



0 



CORRISPONDENZA 

Richiesta di referenze 
Referenze positive 
Referenze negative 



CULTURA D'AZIENDA 



/ manager piii ricercati 
L'intelligenza emotiva al lavoro 




GRAMMATICA 



Prefissi di negazione in- e im- 
Superlativo relativo e assoluto 
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II linguaggio delle referenze 

La richiesta di referenze e un momento molto delicalo nella ricerca di informazioni per il reclutamento del personale' 

Le referenze danno informazioni sul candidato nspetto alia persona, alia preparazione e alle attitudini e capacita 

professional!. Le informazioni possono essere negative o positive: 



INFORMAZIONI 



POSITIVE 



NEGATIVE 



sulla persona 



affidabile 
degno/a di fiducia 
onesto/a 



inaffidabile 
poco affidabile 
indegno/a di fiducia 
poco degno/a di fiducia 
disonesto/a *" 
poco onesto/a 



sulla preparazione 



preparato/a 
capace 
idoneo/a 
dotato/a 



impreparato/a 
poco preparato/a 
incapace 
poco capace 
non idoneo/a 
poco idoneo/a 
indotato/a 
poco dotato 



sulle attitudini e 
capacita professionali 



puntuale 
diligente 
attivo/a 

capace di iniziativa 
ricco/a di volonta 
stimato/a dai colleghi 



poco puntuale 
poco diligente 
poco attivo/a 
incapace di iniziativa 
poco capace di iniziativa 
involonteroso/a 
poco volonteroso/a 
poco stimato/a 



* Le referenze possono essere richieste non soto su un candidato che ha fatto domanda di assunzione presso una ditta, ma anche su una ditta 
che si conosce poco (vedi Unita "Introduzione alia corhspondenza commerciale". Appendice § 7, 8 e 9). 



" Espressione molto forte e offensiva. da evitare. 
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A) La dott.ssa Mara Rosselli. direttrice del personale presso la Rosselli Moda, ha ricevuto il curriculum vitae di 
Cristina De Michelis (vedi Unita 3, Tavola 3) e ha richiesto referenze su di lei: 



Richiesta di referenze 



Spettahile Uffieio del Personale, 

la Dott.ssa Cristina De Michelis ha presentato domanda per ottenere un 
posto di interprete presso la nostra ditta e ci ha indicato il Vostro nominativo 
come referenza. 

Ci risulta che e impiegata presso la Vostra casa di moda dal 1997 e che 
dovra lasciare l'impiego a causa di una riduzione del personale. 

Vi saremmo grati di volerci fornire informazioni sulle capacita professional!, 
sulla preparazione e sui requisiti morali della Dott.ssa De Michelis. 

Possiamo assicuraVi che ogni Informazione sara trattata in maniera 
strettamente confidenziale. 



Nel ringraziarVi dell'attenzione, porgiamo i nostri piu distinti saluti. 



)opo aver letto la lettera. scrivi le frasi utili per: 
I dire "ci ha dato il vostro nome" 
2. ringraziare 
. esprimere gratitudine 
t. dire che sappiamo qualcosa 
5. salutare 



Mara Rosselli 
Direttore del Personale 




assicurare qualcosa a qualcuno 
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B) La ditla interpellala risponde lornendo relerenze positive: 



Referenze positive 



Egregia Dott.ssa Rosselli, 

facendo seguito alia Sua lettera del 1 8 settembre soorso siamo lieti di 
fornlrLe le lnformazlonl richieste. 

A causa di una rlduzlone del personate slamo costrettl a rinunclare, oontro la 
nostra volonta, al servlzi della Dott.ssa De Michells, che e stata assunta per 
ultima fra 1 nostrl interpret!. 

La Dott.ssa De Michells e una persona di grande professionallta, 
estremamente capace e dotata. 

Lavora con noi da quattro annl e 1'abbiamo sempre conslderata un prezloso 
elemento nel nostro organlco per la diligenza con cui svolge 11 suo lavoro e per la 
sua onesta. 

Siamo lieti pertanto di potervela raccomandare caldamente. 
Distinti saluti. 

II Direttore 
Mauro De Masi 



C) Ecco invece un esempio di referenze negative (N.B.: nella lettera si richiede di trattare le intormazioni con la 
massima discrezione): 




Referenze negative 



Egregio Architetto, 

In risposta alia Sua cortese lettera del 12 novembre scorso, siamo lieti di 
fornlrLe le informazioni richieste. 

II Dott. Aldrovandi ha lavorato con noi dal 19... al 20... in qualita di 
rappresentante. Ci displace informarLa che il suo rapporto di lavoro con la nostra 
ditta non e stato del tutto positivo. 

CI risulta che sia degno di nducia, ma totalmente incapace di iniziativa e non 
ldoneo a ricoprire un incarlco di alta responsabilita come quello a cui Lei si 
riferisoe. 

CI sembra pertanto che la sua assunzione presso la Vostra ditta debba essere 
valutata attentamente. 

Slamo certi che le Informazioni forniteVi saranno tratte con la massima 
discrezione. 



Distinti saluti 



Luigi Beretta 
Direttore del personate 
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Cerca nella lettera di referenza positiva i sinonimi delle seguenti parole: 

I rispondendo - 4. siamo contenti 

molto 5. brava 

individuo 6. personale 



I Cerca nella lettera di referenza negativa i sinonimi delle seguenti parole: 
gentile 4. completamente 

t sappiamo 5. inadatto 

1 3 buono 6. pensata 



a) Dopo aver letto le due lettere di referenza scrivi quali sono le frasi usate per: 

1. esprimere soddisfazione 

2. esprimere dispiacere 

3. esprimere un'opinione 

4. esprimere conoscenza di un fatto 



b) Quali parole indicano qualita positive? 

1 



c) Quali parole indicano qualita negative? 

2 



S32P1GJZJO 3 

Forma il contrario delle seguenti parole usando i prefissi "IN-" o "IM-": 

sicuro • finito - battibile - legale - mobile - credibile - penetrabile - competente - maturo ■ organico - regolare. 



Trava le quattro parole che non sono aggettivi col prefisso di negazione e collocale nello schema, che conterra una 

In*. 

1 . inconsistente 7. inadatto 

2. incredibile 8. industnale 

3. illeggibile 9. incorretto 

4. informazione 10. imprese 

5. irrilevante 1 1 . ingrediente 

6. impreciso 12. impopolare 

L' sulle e un degli affari . 



70 Unita 4 - Referenze 



CULTURA D'AZIENDA 

Per avere un quadro dei manager piu ricercati per settore e per funzione in Italia, basta consullare tre quotidian 
important! che arrivano regolarmente anche all'estero: 

- Corriere delta Sera 

- Repubblica 

- II Sole 24 Ore 

Formate tre gruppi. 

Ciascun gruppo analizza gli annunci di uno dei tre quotidiani, poi scambiatevi le informazioni e compilate uno sche- 
ma riassuntivo con i dati. 



Daniel Goleman, il profeta dell'intelligenza emotiva, spiega come valorizzare tutte quelle facolta 
che sono fondamentali per far carriera. E che si possono imparare con I'addestramento 

Empzioni . 
in carriera 

fli Gaby Miketta t Martin Kunz 



Daniel Ciolcnun, S2 mini, psicologo clinico c gior- 
nalista, hi rcso popolarc in tutto il mondo nel 
1995 X hiteiligenza emotiva. L questo il titolo di un libro 
che ha venduto ire milioni di copie in tutto il mondo. 
Ora, dopo un'analisi condntta su oltrc 500 aziende Gole- 
man ha stabilito che Ic capacita emotive hanno un impor- 
tanza capitalc per avere succcsso nel lavoro. II Q] (quo- 
zientc intellettivo) c la competenza, sccondo la un opi- 
nione, sono dctcrminanti soltanto per il 20 per cento cir- 
ca nelle prcstazioni Mil posto di lavoru, il QE (quoziente 
emozionale) fino all*80 per cento. II quoziente di intelli- 
genza classico non c adatto per esprimere un parerc sulle 
possibility di carriera di una persona. Per la maggior par- 
te dcllc professioni accademichc c tccniche e neccssario 
un Ql di almeno 100. Ma chiunquc abbia superato gli 
ostacoli della scuola e dello studio ha un tale di Ql. II Ql. 
in gran parte, vienc considerato patrimonio genctico. 
Mentre il quoziente emozionale, sccondo Goleman. puo 



csscrc appreso. Lo abhiaiuo intci \ ist.ito. 

Secontlo lei qual e il livello delle sue capacita emotive? 

••Il mio? Nel complcsso ritengo di avere un QE forse 
superiore alia media. Ognuno di noi lia pero il sun profi- 
lo personate di punti forti e punti deboli. Come per il 
quoziente di intclligcnza non csiste soltanto un valorc. 
Puo essere buono per quanto riguarda "comprendcre i 
senrimcnti di altri", ma cattivo riguardo il lavoro in 
team*. 

Puo modificarsi con un nuovo lavoro o con un nuovo 
partner? 

«Ounque, davanti a una nuova situazione di vita si rcagi- 
sce sempre con il proprio bagaglio di cognizioni di Intel- 
ligcnza emotiva. Se, per csempio, non si ricscc ad affron- 
tare bene uno stress, ci si trova naturalmentc presto in 
difficolia con un nuovo lavoro o con una nuova compa- 
gna». 

Una volta, in un'intcrvista, lei si e lamcntato che il 
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concetto di Intclligcnza emotiva e sialo spcsso frainteso. 
Molti hanno cvidcntcmcnte |>cnsato, dopo aver letto il 
suo libra, okay, hasfa che io si.t gentile, affascinante, 
amabile, e tutto funzionera meglio... 

.Rsistono due intcrpreiazioni crratc. La prima e quella di 
credere die si dcbb.t esscre sempre gcntili. I.'inielligenza 
ennui va, ncll.i mia interpret uzionc, signified pcro chc talvol- 
ta si deve esscre brutali nei conlromi del prossimo. Quindi 
duri e determ in.it i, non incondi/ionatamcnte gcntili. Ma si 
dovrebbe anchc tare tin uso intelligence dei propri scntimen- 
ti. Ul scconda intcrprcia/.ione sbagliata c chc molti pensano 
chc si debba agirc lasciandosi andare quanto piu possibile 
al lc- emozioni, esscre pieni di sentiment i, lasciar cmergcrc 
sempre uiitc lc propric sensazioni. Cio e altrettanto shaglia- 
to. Si dovrebbero comprendcrc lc propric emozioni, appro- 
hmdirlc e saperle trasmetrcrc agli altri». 
Quali sono, secondo lei, i fattori determinaiiti per avere 
successo nel lavoro? Ncl suo uhimo libra lei fornisce 
in fart i consigli pratici. 

•<Ho raccoho i dati in oltre SOO a/.iendc. I-i domanda che 
dbbnmo pom era sempre la stcssa: "Cosa deve fare una per- 
sona per far cairicra nella sua azienda?". E risuhato chc per i 
lavori, di qualunquc oiientamento spec ialisiico. rimclligcn- 
za enioiiva vicne considerata importance quasi il doppio 
rispetto al quozienie di intclligcnza. II Ql e lc capacita tecni- 
chc, quindi la enmpefenza, sono la premessa Ion da men talc, 
lissi servo no a dcfinirc in quale seuore si pub lavorare. Ma 
quando si fa la scalata nclla vita prolessionale, tutti i concur- 
rent! a posizioni piii prestigiosc hanno lc stessc prcmesse. 



Quelle chc li difTcrcnzia c soltanto rintclligenza cniotiva, cd 
cstato csattamente questo il risuhato del nostro studio. Tan - 
to piu si side nell 'organ izzazionc, fmo alia posizione di diri- 
genza, tanto piu importance e il QL. Alia fine questo vale per 
il 90 per cento dei casi». 
Con chi ha parlato? 

IVendiamo la socicta svedese di telecomunicazioni. Li un 
manager mi ha dctto: "Oggi nella lotta alia concorrenza non 
contano piu soltanto i prodotti, ma quanto bene si utilizza la 
propria genie"-. 

(...) 

Cosa implicano concretamcntc lc sue nozioni suirintelli- 
genza emotiva per lc scuolc, lc univcrsita c i programmi 
di formazionc? 

• Quello che significano per la formazionc nellc scuolc c anchc 
ncl campo ccotiomico c lampantc. \x pcrsone dovrebbero 
diventarc piii intelligenti a livcllo cmotivo. (Questo vale per gli 
scolari cosi come per i quadri dirigenti. II training su compc- 
tenzc sociali cd emotive dovrebbe far parte dcirLsinazione 
rcgolarc. Cili insegnanti dovrebbem rendcrsi conto di quello 
the di fatto insegnano ai bambini. Lssi rappresentano sempre 
nuHleili di comportamctito per gli allievi. Airintcrno della mia 
azienda Emotional Intelligence Services collaboriamo con 
un'organ izzazionc che sosticne la scuola con divcrsi program- 
mi. (Quindi. gli scolari di cinque o sei anni devono imparare a 
conosccrc i loro sentiment! e a gestidi, ad evitarc lc loro emo- 
zioni impulsive, a mostrare parted pazionc, a risolvcrc conflitti, 
a c(X>pcrarc, quindi tuttc qucstc capacita fimdamcntali-. 



GATES - ALLA MICROSOFT NON L0 ASSUMEREBBERO 

«Ha classc da vendere, se si tratta di salirc sempre piu in alto ed aver succcsso. Nello stesso modo agisce tut- 
ta lazicnda. Ma Rill Gates, a livello personale, ha gravi lacune nel suo coturollo degli impulsi c nel control- 
lo dei suoi sentimenti. 

Lancia urla di rimprovero al personale, lo ingiuria e lo maltratta. 

Sc oggi dovesse chiedere un lavoro alia Microsoft, la socicta probabilniente non lo assumcrebbe, poiche pre- 
leriscc collaborator! con elevata capacita di lavoro di gruppox. 



Hai mai sentito parlare dell'intelligenza emotiva? 

Dopo aver consultato 500 aziende, cosa ha detto il famoso psicologo Daniel Goleman sulle capacita emotive? Sul 
Ql (quoziente di intelligenza)? 

A cosa serve I'intelligenza emotiva quando si vuole fare carriera? 

Tu cosa ne pensi? Quali sono secondo te i lattori determinant! per avere successo nel lavoro? 
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GRAMMATICA 



I prefissi di negazione servono a formare il contrano delle parole. 



PREFISSO DI NEGAZIONE "IN-" 



AGGETTIVO 



IN- + AGGETTIVO 



competente 

dipendente 

capace 

degno 

attivo 

affidabile 



incompetente 

indipendente 

incapace 

indegno 

inattivo 

inaffldabile 



ATTENZIONE 

* Quando la parola inizia per R, L, M, si ha assimilazione: 



IN- 


+ R = IRR- 


IN- 


+ L = ILL- 


IN- 


+ M = IMM- 



AGGETTIVO 



regolare 
razionale 
legale 
maturo 



' Quando la parola Inizia per B e P. "IN " diventa "IM- 



IN- + AGGETTIVO 



irregolare 

irrazionale 

illegale 

immaturo 



IN- + P = IMP- 
IN- + B = IMB- 



PREFISSO DI NEGAZIONE "IM-" 



AGGETTIVO IN- + AGGETTIVO 



preparato 
produttivo 
battuto 



impreparato 
improdultivo 
imbattuto 
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SUPERLATIVO RELATIVO 



II 








la 


pin 




dl (+ art.) 


i 


+ aggettivo 


le 


meno 




fra (+ art.) 



Quello meccanico e if piu richiesto fra i settori 



Quella commerciale e 


la piu 


richiesta 


delle 


funzioni 


Quello del legno e 


il meno 


richiesto 


dei 


settori 



Quella dell'assistenza tecnica e la meno richiesta fra le funzioni 



SUPERLATIVO ASSOLUTO 



- issimo 

- issima 

- issimi 

- issime 



II settore meccanico e 


richiestissimo 


La funzione commerciale e 


richiestissima 



II superlativo assoluto si forma dal maschile plurale dell'aggettivo senza la vocale finale (richiesti - richiestissimo. 
ricchi - ricchissimo) oppure da un awerbio senza la vocale finale (presto - prestissimo). 



5 COLLOQUIO SELETTIVO 



2 



LINGUA 

Descrivere i propri studi 

Descrivere la propria camera 

Descrivere le proprie motivazioni 
professional'! e i benefit 



J CORRISPONDENZA 
Convocazione a un colioquio selettivo 
Risposta a una convocazione 



CULTURA D'AZIENDA 



Donne manager in Italia 
Lo stipendio del manager 



GRAMMATICA 



Forma attiva e forma passiva 

Accordo del passato prossimo con 
I'imperfetto 



Accordo del congiuntivo con l indicativo 
presente e il condizionaie presente 
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L'intervista o colloquio dei candidati con un selettore e un altro strumento (vedi Unita 3 o 4), il piu importante. per la 
selezione del presente. 

II colloquio pub essere libero. vincolato (il settore segue una traccia). guidato (il selettore segue una serie di 
domande predisposte). individuate o di gnippo (uno o piu selettori si rivolgono a van candidati oppure vari candidati 
discutono di un argomento mentre vengono osservali da uno o piu selettori). 

Un buon selettore deve tenere conto della personality dell'intervislato, mettere da parte le proprie idee preconcette eti 
essere un buon comunicatore (saper ascoltare e interpretare obbiettivamente cib che dice il candidato). 
Un buon candidato deve saper comunicare chiaramente, esaurientemente e sinteticamente le informazioni che gli 
vengono richieste. 

In questa unita vengono presentati cinque modelli di colloquio: 

— Modello 1 : discussione del curriculum studi 

— Modelli 2. 3, e 4: discussione del curriculum professionale 

— Modello 5: discussione delle motivazioni professionali e dei benefit 



Convocazione a un colloquio selettivo 



Cristina De Michelis ha mviato una domanda d'impiego con il suo curriculum (vedi Unita 3) alia ditta Rosselli Moda. 
che ricerca un interprele. 

Attualmente Cristina e impiegata, ma dovra presto lasciare il suo impiego a causa di una riduzione del personale. La 
Rosselli Moda le invia la seguente lettera di convocazione al colloquio selettivo: 



Gentile Dott.ssa De Michelis, 

in riferimento alia Sua domanda di assunzione del 4 aprile scorso per un 
posto di interprets presso la nostra ditta, ho il piacere di comunicarLe che il Suo 
nome e fra quelli dei candidati prescelti per un colloquio selettivo. 

La prego pertanto dl passare nei nostri uffici lunedi 15 aprile alle ore 17,30 e 
di confermare telefonicamente la Sua presenza al colloquio. 



Con i migliori saluti. 



Mara Rosselli 
Direttore del Personale 



Spiega in parole tue il significato delle seguenti espressioni contenute nella lettera: 

candidati prescelti 

colloquio selettivo 

pertanto 

passare nei nostri uffici 

confermare la Sua presenza 
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Risposta a una convocazione 

Un candidate) invia una lettera di conferma sulla sua partecipazione al colloquio selettivo: 



Spettabile Ufficio del personate, 

In rlferimento alia Vostra cortese lettera del 12 marzo u.s. con la quale mi si 
annuncia di essere stato pre-selezionato per l'impiego di ingegnere elettronico ohe 
si e reso disponibile presso la Vostra spettabile Societa, con la presente desidero 
confermare la mia partecipazione al colloquio selettivo che avra luogo presso i 
Vostri uffici il 3 aprile prossimo alle ore 18.00. 

Con i migliori saluti. 

Frank Doyle 



Sei I'assistente di Cristina De Michelis. Sulla base del modello precedente, scrivi per lei una lettera di risposta alia 
onvocazione al colloquio selettivo. 



Egregla Dott.ssa Rosselli, 



Cristina telefona alia Rosselli Moda per confermare la sua presenza al colloquio. 



Centralinista 


Pronto, Rosselli Moda. 


Cristina 


Buongiorno. L'ufflcio del personale. per cortesia 


Centralinista 


Rimanga in linea, prego. 


Cristina 


Bene, grazie. 


Segrelaria 


Buongiorno, mi dica. 


Cristina 


Sono Cristina De Michelis. Sono stata eonvocata per un colloquio selettivo lunedi prossimo. 




Telefono per confermare che ci sard. 


Segrelaria 


Molto bene. Lo riferisco senz'altro alia dottoressa Rosselli. 


Cristina 


Grazie. Buongiorno. 


Segrelaria 


Buongiorno. 
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. COMMENTO 

Pronto: per iniziare una conversazione telefonica. Anche: Pronto, chi parla? (derto da chi riceve la telefonata) 
Sono + Nome/Cognome (detto da chi fa la telefonata). Vedi Unita 7 "Telefonare". 

Per cortesia: Per piacere/Per favore. 

Rimanga in linea: Per chiedere, ai telefono. di attendere. Anche: Un momento (prego). 

Bene: per indicare approvazione, accettazione. comprensione di un'istruzione. 

Telefono per + mfinito: per spiegare il motivo della telefonata. 
Es.: Telefono per richiedere un appuntamento. 

Senz'altro: sicuramente. certamente. 

Quali espressioni vengono usate nel dialogo per: 

1 . iniziare una conversazione al telefono 

2. esprimere approvazione o comprensione 

3. dire che si fara sapere qualcosa a qualcuno 

4. confermare qualcosa 

Leggi attentamente il dialogo insieme ad altre due persone e poi npetetelo fra voi. 

Ripetete fra voi il dialogo. con queste varianti: 

a) risponde direttamente la segretaria, non la centralinista: 

b) la segretaria chiede informazioni a Cristina sul tipo di colloquio che avra luogo e Cristina da le 
informazioni. 

Frasi utili: 

Di che si tratta? / Pud dirmi (esattamente) di che si tratta? 
Si tratta di / E per un'intervista per un posto di ... 
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79 



Descrivere i propri studi 



MODELL0 1 



UNA CANDIDATA DISCUTE IL SUO CURRICULUM STUDI 
CON UNA SELETTRICE 



Anna Friedrlck ha inviato il suo curriculum vitae e una domanda d'impiego alia ditta Rosselli Moda di Firenze, che 
ncerca un'interprete e corrisponde con I'estero. La ditta I'ha selezionata per il colloquio. 

Selelthce Dove ha svolto i suoi studi? 

Fnedrick Principalmente a Bruxelles. Ho conseguito il diploma di interprets e corrispondente con i'estero all'Istituto 

di interpretariato. 
Selettrice Quante lingue conosce? 

Fnedrick Essendo stata educata in Belgio. sono bilingue in francese e nammingo. Inoltre ho un 'ottima conosoenza 

del tedesco, che e la lingua d'origine di mio padre, dell'inglese, e naturalmente dell'italiano. 
Selettrice Dal suo curriculum risulta che lei ha fatto degli studi in Italia: me ne pud parlare? 
Fnedrick Si, dopo essere stata assunta dalla Euromarket di Milano ho frequentato un corso speciale di formazione 

per corrispondente con I'estero all'Universita Booconi su richiesta del mio direttore. che aveva deciso di 

allargare il mercato alia Germania. 
Selettrice Se capisco bene, in quel periodo ha avuto modo di approfondire la conoscenza commerciale del tedesco e 

dell'italiano. 

Fnedrick E esatto Si e trattato di mo studio molto intensivo che ha dato risultati immediati e positivi nel mio 
lavoro. 

Selettrice Che giudizio pud darmi sulla sua preparazione? 

Friedrick Direi che la mia preparazione mi ha permesso di migliorare progressivamente la mia camera. Ho una 
conoscenza molto aggiornata del mio lavoro e mi sto specializzando sempre di piii nel settore della moda 
italiana. 



COMMENTO 



Dove ha svolto i suoi studi?: per richiedere informazioni sul curriculum degli studi (vedi anche Unita 2 "Dom 
d'impiego"). ' ande 

Risposta: 



Ho conseguito 


il diploma di... 
la laurea in... 


Ho frequentato 


I'lstituto... di (+ Localita) 




I'Universita di (+■ Localita) 




corsi di... 




- — - — j mlo . ma vu cht 

— ^r^ 0 ™^ 
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Dal suo curriculum risulta che per verificare o sviluppare inlormazioni contenute nel curriculum. 

Me ne pud parlare? per richiedere informazioni o chiarimenti. Anche: 
Pud parlarmi di (+ art.)...? 



Pud parlarmi della sua formazione linguistica? 
Me ne pub parlare? 



Se capisco bene....: per verificare di aver capita. 



Mi sembra di capire che... 
Se ho ben capita... 



Esatto per confermare un fatto. 



E esatto 
Si, e cosi. 
Esattamente. 



Che giudizio pud darmi su : per richiedere una valutazione o autovalutazione. 



Come valuta la sua preparazione? 

Pub esprimere un giudizio obbiettivo sulla sua preparazione? 



Direl che...: (+ indicativo o congiuntivo): per esprimere un parere. 



Mi sembra che... 

Mi pare che... 

Sonb dell'opinione che... 



Ho una conoscenza : per esprimere un'autovalutazione. 



Ho un'ottima conoscenza di (+ art.)... 
Sono molto aggiornato su (+ art.)... 
Sono specializzato in... 



Ho un'ottima conoscenza deH'amministrazione aziendale. 
Sono molto aggiornato sulle norme valutarie internazionali. 
Sono specializzato in informatica. 
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Descrivere la propria carriera 




ESPERIENZA PROFESSIONALE PASSATA 



II dolt. Mario Hillman sta partecipando ad un colloquio selettivo presso la Italchimica. che ricerca un nuovo 
direttore commerciale. 

Dottor Hillman, se non sbaglio lei ha iniziato la sua carriera in Inghilterra. dopo la laurea in ehimica 
industrial, lavorando per la Societa ISEA. 

Si, e esatto. Si e trattato di una serie di soggiorni in Inghilterra per perfezionare la mia formazione 
professionale. 

Che mansioni ha svolto per 1'ISEA? 

All'inizio ho lavorato come ricercatore nella Divisione prodotti, dove ho aoquisito una notevole esperienza 
dei oioli produttivi. Quattro anni dopo sono state trasferito alia Male italiana di Varese e sono stato 
nominate assistente del direttore commerciale. Dopo due anni sono stato promosso manager, e sono tuttora 
responsabile del dipartimento commerciale. 
Perche desidera lasciare il suo impiego 

Purtroppo le possibility di carriera alia ISEA sono molto limitate a causa di una crisi che la societa sta 
vivendo. 




COMMENTO 



Che mansioni ha svolto per...? per richiedere una descrizione delle attivita professional: passate. 

Risposta: 

MANSIONI, TRASFERIMENTI. PROMOZIONI 



Selettore 

Hillman 

Selettore 
Hillman 

Selettore 
Hillman 



Ho lavorato come... 
Ho curato... 

Mi sono occupato di (+ art.) 

Ho acquisito esperienza in (+ art.) 



Sono stato trasferito 


alia filiale di... 


(+ Localita) 




alio stabilimento di... 
alia sede centrale di... 










Sono stato nominato 
Sono stato promosso 


direttore generate 
capo stazione 
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Perche desidera lasciare il suo impiego? per inlormarsi sui motivi che spingono il candidato a cercare un nuovo 
impiego (anche se e gia occupalo"). 



Perche 



*sta lasciando 
ha perso 



ha lasciato 



I'impiego? 



Risposta: 



A causa di 


una riduzione del personate 




una ristrutturazione deH'impresa 




un licenziamento 


Per 


migliorare la mia posizione 




il fallimento della Societa 




MODELLO 3 


ATTIVITA PASSATE 


La Signora Ono descrive le sue prime esperienze di lavoro. 


Selettore 


Qual e stato il suo primo impiego? 


Sig.ra Ono 


Ho lavorato per la ditta Rossi Se C. di Prato. una media azienda di riciclaggio della lana che raccoglle la 




materia prima in varl mercati europei. Io assistevo il direttore della produzione nei suoi oontatti ool 




fornitori giapponesi. 


Selettore 


Perche ha lasciato I'impiego? 


Sig.ra Ono 


n titolare della ditta si e sposato e sua moglie ml ha sostituita. 


Selettore 


Capisco. Che cosa ha fatto dopo? 


Sig.ra Ono 


Sono stata assunta dalla Societa Marelli Se Rossi, una associata della Rossi SeCeliho curato i contatti 




con la clientela esters e mi sono occupata della promozione del prodotto. 

1 
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COMMENTO 



Quale stato il suo primo impiego? per informarsi sull'inizio della carriera del candidato. 

No lavorato . / assistevo chi parla usa II passato prossimo (ho lavorato) per esprimere II senso di un'azione che si 
econclusa, e I'lmperletto per dare una descrizione di azioni ripetute (vedi Grammatica). 

the cosa ha fatto dopo? per informarsi sulle varie fasi della carriera del candidato. 

flisposta: 



Soi 



ino slalo/a assunto/a dalla 



li sono tras(erito/a presso la 



Hoseguito un corso di 



ditta 

societa 

compagnia 



agenzia 
filial© 



formazione 
aggiornamento 
special izzazione 



Ho svolto il servizio militare 



XY 



in (+ materia) 

in gestione d'azienda 



Mnamo i 

Traslormare la forma attiva in forma passiva (vedi Grammatica). 

Es.: II direttore mi ha affidato il settore vendite I'anno scorso. 

L'anno scorso mi e stato affidato il settore vendite (dal direttore). 



I II mio capo mi ha dato una promozione. 

2 II dott. Bianchi non mi ha ancora affidato le pubbliche relazioni. 

3 L'ufficio del personale Le ha richiesto una lettera di referenze? 



Fornisci informazioni durante un colloquio selettivo. Sostituisci all'infinito fra parentesi I'indicativo imperfetto o i 
passato prossimo. a seconda dei casi (vedi Grammatica). 



al Stai descrivendo tue attivita passate di tipo abituale: 
I Di solito (curare-io) 



2 Abitualmente (accompagnare-io) 

3 (Assistere-io) 



j) Stai elencando attivita passate e concluse: 



le relazioni con lestero. 

i clienti nelle visite alio stabilimento di produzione. 



regolarmente a tutte le riunioni del Consiglio di amministrazione. 



t. Non (svolgere-io) 
j. (Lavorare-io)- 



3. La ditta Borselli mi (assumere) 



mai ricerche di mercato. 



per la Fininvest dal 1992 al 1998. 

come segretaria di direzione nel 1999. 
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MODELLO 4 



ATTIVITA PROFESSION ALE ATTUALE 



Elizabeth Wilson sta cercando un impiego di segretaria di direzione presso la United Consultants in Italia. 
Selettore Pud descrivermi il tipo di attivita che svolge attualmente? 

Wilson Sono la segretaria del direttore delle vendite e lo aocompagno nel suoi viaggi daffarl all'estero. Curo la 

oorrlspondenza con l'estero e ultim&mente mi e stata affidata una parte del settore pubbliche relazioni. 

Selettore Ml sembra di capire che il suo e un posto di responsabillta. perche lo sta lasclando? 

Wilson 11 mio datore di lavoro sta ereando nuove ttilali all'estero e sta riducendo il personate in Italia Mi e stato 

proposto il trasferimento in Olanda. ma questa prospettiva di lavoro non mi interessa. perche preferisco 
rimanere a Roma 

Selettore Capisco. 



COMMENTO 

Pub descrivermi...?: per richiedere una descrizione. 



Pu6 descrivermi 



il lipo di attivita che svolge? 
il suo lavoro? 

il suo settore di specializzazione? 



Risposta: 



FUNZIONI PROFESSIONAL! 


Lavoro come 


direttore (+ selettore) 




direttore generate 




direttore delle vendite 




vice-direttore 




funzionario (+ settore) 




funzionario di vendita 




consulente (+ settore) 




consulente commerciale 




consulente finanziario 




assistente (+ settore) 




assistente alle vendite 




segretario 




segretario di direzione 




rappresentante 




interprete 




corrispondente con l'estero 




ecc. 
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MANSIONI 


Curo 


i contatti 


con I'estero 




le relazioni 


con la clientela 









Mi occupo 

Sono responsabile 



del settore 
della divisione 



vendite 

acquisti 

prodotti 

esportaziom 

promozione 

marketing 



edi lavoro: principale. La forma capo non si riferisce necessariamente al datore di lavoro, ma al rapporto 
jsrarchico fra due persone che lavorano per la stessa ditla. La forma padrone e da evitare perche obsoleta, eccetto in 
tone aree semantiche come il gergo delle fabbriche (operate vs. padrone) o dell'agricoltura. 



Kiestata affidata: mi hanno affidato (vedi Grammatica, forma passiva). 



Hi e stato proposto: mi hanno proposto (idem). 




— II idio ultimo intp>e|ra * Ha to pmu 
una ditta It '•- it r ftohrm. 



■mciao t 

Sostituisci la forma correfta del participio passato agli infinifi tra parentesi di questo breve memorandum scritto da un 
rtervistatore dopo un colloquio selettivo con un candidato. 



ia(svolgere) i suoi studi presso la Facolta di Economia e Commercio dell'Universita di Palermo. 

Dopo aver (ottenere) la laurea e stato (assumere) dalla ditta Rocco & C, con mansioni di 

xinsulente commerciale. 

rseguito gli hanno (affidare) la vice-direzione dell'ufficio commerciale. 

jvora tuttora in quella ditta, dove e (assistere) da una segretaria personale e da dodici contabili. 



TOP MANAGEMENT 

Nuovo amministratore delegato di Roberts Italia 



Claudio Roversi c da gennaio il iuiovo 
presidenre e amministratore delegato 
delle societa del gruppo Roberts in Ita- 
lia. 

Dal 2000 era presidente e amminisua- 
torc delegato della Mopcl Oiimica 
S.p.A di Terni. 

Romano, sposaro con quattro figli, 
laurcato in chimica industrial presso 



I'Universita di Milann, ha pcrfcziona- 
to la sua tormazionc professionalc 
negli U.S.A., soggiornandovi per 
diversi anni. 

Rientrato in Italia, con l'incarico di 
seguire 1 inizio della costruzionc del 
nuovo stabilimento della A.I.S. Limi- 
ted (presso la quale aveva lavorato 
durante il soggiorno americano) a 



Casiiglione delle Siivicrc s\ iluppa 

ua'ampia esperiema in mtd i cicli pru- 

dtntivi sino ad assumere la carica di 
dircctorc commerciale. 
Nel 19SS diviene amministratore dele- 
gato della A.I.S. Limited e nel 1995 
viene nominato Chairman curopco 
della A.I.S. Transworld. 
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Descrivere le proprie motivazioni professionali e i benefit 



MODELLO 5 



MOTIVAZIONI PROFESSIONALI E BENEFIT 



Una candidata discute con I'intervistatrice la sue motivazioni professionali e alcuni benefit. 

Dott.ssa Rossi Mi dica, come mai le interessa un nuovo posto di lavoro? Hon si trova bene col suo attuale impiego? 
Kristen No. anzi. Mi trovo benissimo, e un buon ambiente di lavoro. La dltta pero e piccola e preferirei un 

lavoro che mipermetta di svilupparmi dipiii professionalmente. 
Dott.ssa Rossi La nostra societa e molto attiva ed e in piena espansione. Se la sentirebbe di fare degli straordinari? 

Kristen Non ho nulla in eontrario. purche ci sipossa accordare in precedenza sul massimo di ore e metterlo a 

contralto. 

Dott.ssa Rossi Questo non e un problema. Lei ha una macchina? Avrebbe problemi a svolgere un'attivita che comporti 
del viaggi frequenti? 

Kristen La eosa non mi dispiacerebbe. Trovo gradevole viaggiare, a oondizione che la ditta proweda le 

opportune forme di assicurazione e le trasferte. 
Dott.ssa Rossi Senz'altro. Offriamo un pacchetto di benefit molto cospicuo, e lo stipendio e veramente competitivo. 

commisurato alle capacita professionali. Lei ha sicuramente un'idea dello stipendio che vorrebbe 

percepire: me la pub indicare? 
Kristen Se non le displace, preferirei discntere lo stipendio in un secondo momento. Per ora vorrei 

compvendere meglio se sono la persona adatta per questo posto. Tengo molto a lavorare per una ditta 

cosi dinamica e moderna. e sono certa che se mi verra dato il posto non ci sara difficile accordant sullo 

stipendio. 



. COMMENTO 

Non si trova bene: trovarsi bene/male (+ preposizione in o cm). 



Mi trovo bene in quest'ufficio. 

Non mi trovo bene con quel collega. 



Preferirei un lavoro che mi permerta nelle proposizioni relative dipendenti dai verbi volere, preferire si usa il 
congiuntivo oppure l indicativo, e la frase prende un significato diverso. 

Es.: Voglio/preferisco un lavoro che mi permetta di viaggiare. 

(affermazione di un'esigenza genenca) 

Fra i due. voglio/preferisco il lavoro che mi permette di viaggiare. 

(affermazione di una volonta, di una preferenza specifica che riguarda una scelta reale) 



Se la sentirebbe: sentirsela. sinonimo di avere voglia di essere in grado di 



Units 5 - Colloquio Selettivo 87 



Mi trovo bene in quest'ufficio. 

Non mi trovo bene con quel collega. 



Straordinari: il lavoro straordinano e prestalo eccezionalmente dal lavoratore al di fuori dell'orario di lavoro. 
Purche aw., regge il congiuntivo. Vedi anche a condizione che. 

Benefit: indennita. ferie. straordinari, congedi di maternita, tredicesima mensilita, conto spese. assicurazioni, ecc. 
(vedi Tavola 6, la "Legenda" dei benefit contenuta nel documento autentico che riproduce una busta paga). 

Se non le displace stipendio: nmandare la discussione dello stipendio fino al momento in cui si riceve l offerta di 
lavoro e un'ottima tecnica di negoziazione (cfr. Jack Chapman, Salary Negotiation. Boulder. Career Track 
Publications, sd.). 




— lo. sfwsarvi? Fareste qualsiasi COfa, vol, 
pur di non pagarmi lo straordinario! 




— 5oih> d'acconlo «ul 
fallo che il voslro sliprndio 
non e adeguato a voi. Rov 
selli. ma. quanto a qucfito. 
non lo sirtr nrinmrno voi! 
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A.V.I.M. s.p.a. 



ASSEGNI FAMILIAR] 


COGNOME E NOME 


MAT RICOLA 


INTEBO PERIODO 


Ceccare] 

^ DATA DI NA 


11 Sonla 


196 




N. 


GG. 


IMPOHTO 


5CITA 




F. 








tO. 12. IS 

MESE DI RF 


72 




C. 








rRIBUZIONE 


DATA DI ASSUNZIONE 


G. 








settsmbra 2002 


01 .05. 1993 




ARRETRATI E PARTE P 


ERIODO 


GG. LAV. 


GG. RETR. 


CATEG. 




N. 


GG. 


IM PORTO 


18 


36 


5 


F. 












C. 








RETRtBUZIONE BASE 


127,57 


G. 








CONTINGENZA 


49,11 






CON". NUO 
PREMIO PR 


VI VALORI 


150,28 




1DUZIONE 


0.13 


S PERM. '. 
SCATTO AN 


XV. 




ZIANITA 




TOTALE 


327,03 






COD. 


DATO BASE 


GG - ORE 


COMPETENZE 


1 






0 


t 






327,03 


32 






5,16 


32 


etraziona 




54,13 


LEGENDA 

1 stipendio / ore ordinane 

2 ore straordinarie • prime due ore 

3 ore straordinarie - ore successive 

4 ore notturne - lino alle ore 22 

5 ore notturne • oltte le ore 22 

6 ore festive 

7 ore festive con riposo compensative 

B ore straordinarie festive (oltre le 8 ore} 
9 ore str test con rip. comp (oltre le 8 ore) 

10 ore straordinarie notturne prime 2 ore 

11 ore straordinarie notturne - ore successive 

12 ore notturne festive 

13 ore nott fest. con riposo compensativo 

14 ore sir nol. fest con lip comp lollre le 8 ore) 

15 ore str not fest con rip comp (olre 8 ore) 
IE festivila nazionali e infrasettimanali 

17 permessi retribuiti 

18 indennita di mensa 

19 ferie 


Rlparan 

18 


0,16 




6.71 
2,88 


2 


2,37 


4,50 


4 , 74 










407,54 TOTALE 


407,59 


F.A.P. 7.15% 


29, 13- 


I.N.A.M 0,30% 


1 ,22- 


GESCAL 0,5% 


«•*?- 


Sgravio FAP 


0 


Totale trattenute sociali 


31 .79- 


F.PI 


0,04- 


Liquid. 1st. Ass. 




Conqedo matrimoniale 




IMPONIBILE FISCALE 


375,87 


Trattenuta Irpef 


52,48- 


Quota esente 


7,72 


Carico familiare 




IMPOSTA NETTA 


44,76- 


Acconto 




Assegni familiari 




20 giatiftca natalnia 


Assegni familiari arretr. 




21 conpedo matrimonio carico erne 


Contribute sindacale 




22 indennita sostitutiva mensa 

23 integraiione malattia 


~Muto M 




Abito i da Jayoro 




24 mtegrazione intortunio 

25 indennita di preawiso 

26 cottimo 

27 delraziorie stipendio 


Storno conguaglio Inam-lnail 




Acquisto buoni mensa 




Acquisti 




28 diana 

29 storno diaria 

30 indennita di anzianita 

31 premio di produiione 

32 anrianila afiendale 

33 arretrati 

34 reperibilita 

35 incentivo 


Storno mensa figuratiya 


*7?2^ 


Cessione stipendio 

Una tantum 
Quota gruppo sport, az. 
Arrot. mese preced. 
Arrot. mese in corso 


aS7i6" 


Z. .?i«3- 

6,12 


| NETTO DA PAGARE EURO 


353,32 



TAVOLA 6 ■ BENEFIT IN BUSTA PAGA 
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I ligfj'CJZJo a 

Quali espressioni sono usate nel dialogo per: 

I, esprimere accordo 

[ 2. mformarsi su una preferenza 

3 porre una condizione 

i§!ia!§U2SJ© "J O 

Slai sostenendo un colloquio selettivo. Rispondi affermativamente alle domande. mettendo pero una tua condizione, 
introdotta dalle espressioni purche. a patto che. a condizione che seguite dal congiuntivo (vedi Grammatica). 

Es. Le interesserebbe lavorare nella nostra divisione pubblicita? 
Si, purche si tratti di un lavoro part-time. 

1. Le piacerebbe occuparsi delle pubbliche relazioni? 

SI, a patto che mi (affidare - voi) il Progetto S.E.A. 

2. Le andrebbe di iniziare a lavorare per noi il mese prossimo? 

Si, purche (potere cominciare-io) dopo il 12 del mese. 

3. Le interessa lo stipendio che le abbiamo proposto? 

Si, a condizione che (discutere-noi) alcuni benefit. 



niis©aio© 11 

Un candidato e un selettore esprimono delle preferenze durante un colloquio selettivo (vedi Grammatica, "Accordo del 
congiuntivo"). 

Completa le frasi con le forme appropriate del congiuntivo dei verbi indicati: 
parlare. essersi. permettere. sapere. essere. pagare 

Es. Cerchiamo diplomati che siano al primo impiego. 

1. Prefensco un lavoro che mi di imparare di piu. 

2. Vorremmo una segretaria che perfettamente il tedesco. 

3. Cerco un impiego che bene. 

4. Vorrebbero assumere una persona che usare il computer. 

5. Preferisce un candidato che disposto a viaggiare? 

6. Ci interessano persone che appena laureate. 



H'JHrl'JJZJO 12 



Spesso ai candidati che si presentano ad un colloquio selettivo viene richiesto di compilare un foglio informativo simile 
al seguente. Riempilo con i tuoi dati e le tue preferenze. 
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FINMECCANICA 

Soul".li Fiiuinziiiriii per nzmni 



DATI ANAGRAFICI 



Cognome e nome 

Data di nasoita 

Nazionalita 

Luogo di nascita prov. 

Stato civile 



RESIDENZA 


Via 




tel 


Citta 


o.a.p 


prov. 


EVENTUALE RECAPITO ATTUALE 






(valido fino al ) 






Via 


n 


tel 


fiitta 


rva..n. 






PROFESSIONS DI 



Padre .... 
Madre . . 
Coniuge 



FIGLI (indieare l'eta) 



STUDI 

Diploma dl 

Conseguito il Istituto votazione 

Laurea in votazione 

Conseguita il 

c/o 

Tesi in: 

Altri studi o oorsi di perfezionamento: 
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UNGUE CONOSCIUTE (S = suffioiente. B = buono, 0 = ottimo) 



Inglese Tedesco Francese Spagnolo Russo 

Eventual! altre: 



OCCUPAZIONE ATTUALE 



Azienda 

Settore di attivita 

Numero di dipendenti. 



.localita 



data di assunzione . 



ATTIVITA E MANSIONI 



EVENTUALI DIFFERENTI POSIZIONI OCCUPATE IN QUESTA AZIENDA 



periodo 

da a. 



mansion! 



da chi dipende 



Categoria attuale di inquadramento 
Incentivi o altri benefit accessori: 



Retribuzione annua lorda 



OCCUPAZIONI PRECEDENT! 



azienda e periodo 



dal al . 



dal al . 



dal al . 



mansioni e qualifica 



motivi del oambiamento 



dal al 
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dal al 



dal al 



PROFESSIONALS 



Per quali motivi personal! o professional! desidera oambiare impiego? 
(li indichi per priorita ed eventualmente li commentl) 

retribuzione svlluppo personale residenza 

inquadramento tipo di lavoro familiare 

sicurezza del posto amblente dl lavoro 



Sede di lavoro piu gradita: 

Avrebbe problemi a svolgere un'attivita comportante viaggi frequenti? 



ASPIRAZIONI 



Quale tipo di lavoro la interesserebbe? 



RICHIESTE 



Retribuzione annua richiesta .... 

Inquadramento 

data di disponibilita (preawiso) 



Data 



Firma 
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CULTURA D'AZIENDA 

seguenli articoli sintetizzano la situazione delle retribuzioni managerial! delle donne. 




Parita, ma a meta stipendio 

In Usa le manager guadagnano I 27 per cento m meno dei colleghi. E anche in Italia 
sul lavoro le donne pagano il prezzo della maternita. Di Roberta Tatafiore 



Le 




e lettrici di Anna lo raccontano 
con le loro lettere. il rapporto an- 
nuale sulla societa italiana del- 
I'Eurispes lo conferma: tra donne 
e lavoro c'e un legame tanto for- 
te quanto problematico. L'occu- 
pazione femminile tiene e la ri- 
chiesta Hi lavoro aumenta, ma le 
manager arrancano. Le nuove oc- 
cupate hanno titoli di studio su- 
perior! a quelli del nuovi occupa- 
U, ma i loro salari e stipend! sono 
ancora inferiori. tranne che tra le 
dlrigenti di imprese commercial). 
Nelle fabbriche e negli ufflci sono 
considerate brave, ma i "capi" 



MaLgrado Le donne si 
muovano flessibili come 
giunchitra LaVOTO 
tuori casa e lavoro in casa 

accumulandu tatica ipiu c I i (>0 ore 
la settimana di lavoro, dice PEuri- 
spes), la sospirata e proclamata 
parita e di la da venire. A meno 
che le donne stesse non sacrifichi- 
no la maternita alia carriera, tal- 
volla anche Pamore: in Inghilterra 
il 58% delle manager non e sposa- 
ta. il 98% dei manager invece lo e. 
Anche nei Paesi dove Pemancipa- 
zione femminile ha piu solide tra- 
dizioni. il raggiungimento di obiet- 
tivl deve fare i conti con le caratte- 



ristiche della differenza sessuale. 
e metterle da parte. 

Cosl, secondo alcuni, le donne si 
stanno mascolinizzando e per evi- 
tarlo dovrebbero tornare a fare le 
mogli e le madri, se non a tempo 
pieno, a part-time. Pare stia suc- 
cedendo in America, dove le ma- 
nager guadagnano il 27% in meno 
dei colleghi uomini, e dove per la 
prima volta in 25 annl c'e un calo 
dell'occupazione tra le neomam- 
me, Secondo altri quelle che vo- 
gliono realizzarsi nel lavoro, an- 
che a prezzo di scelte talvolta 
drammatiche, devono Invece 
combattere e resistere perche pri- 
ma o poi le cose cambieranno. Gli 
uomini si stancheranno di estra- 
niarsi dalla vita familiare e la 
struttura del lavoro cambiera a fa- 
vore di entrambi i sessi. 

Nel frattempo le politiche per la 
parita estendono il congedo tem- 
poraneo per motivi di cura fami- 
liare anche ai padri di fnmiglia. 1 
Paesi scandinavi sono stati all'a- 
vanguardia nell'applicazione di ta- 
li misure. Poi si e scoperto che gli 
uomini usavano i lunghi "congedi 
parentali" non per stare in fami- 
glia bcnsi per andare a pesca. Evi- 
dentemente, da un lato ci sono 
donne sottoposte a tante pressio- 
ni, dalPaltro uomini che pur go- 
dendo di nuove opportunity non 
riescono a cambiare i loro com- 



portamenti. In questa situazione 
nessuno si azzarda a prevedere 
quando scaltera Pora X del rap- 
porto armonico tra donne e lavo- 
ro. E una maggiore armonla tra 
donne e uomini. 




Un'armonia che oggi sembra per- 
duta: Pordine biologico tra i ses- 
si (uomo-procacclatore-di-cibo, 
don na-fattrice-d el la-specie) e sal- 
tato nella societa c un altro ordi- 
ne non e stato creato. Mentre la 
scienza e la tecnica disegnano 
un futuro dl uguaglianza sessua- 
le hasato sullo scardinamento 
delle stesse leggl biologiche: gli 
uomini non saranno piu essen- 
ziali alia riproduzione della spe- 
cie, le donne neanche. Tra em- 
brtonl clonati e uteri artificiali 
trionfera Pindifferenza sessuale? 
Ciascun sesso prendera la sua 
strada e non avra piu bisogno 
delPaltro? Forse, a quel punto, il 
rapporto tra donne e lavoro non 
sara piii problematico. 
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Compila la tabella con tutte le informazioni che riesci a trovare nell'articolo che hai appena letto e commentale. 



PAESE 


SITUAZIONE 

DELL'IMPIEGO FEMMINILE 


COMMENTI RIFERITI ALLA 
SITUAZIONE NEL TUO PAESE 


Italia 






America 






Paesi scandinavi 






Inghilterra 
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i I'articolo e completa la tabella. 



I 



Profeti delta New Economy 

IRIS TECHNOLOGIES. © Da quasi un decennio e partner di numerose medie e grandi aziende 
italiane ed europee, per le quali elabora strategie mirate al migliorarnento della loro competitivita 



Nata nel 1991, Iris Technologies e 
una societa di consulenza che cjra 
la realizzazione "end-to-end" di 
strategie e soluzioni integrate per la New 
Economy. Iris Technologies rappresenta il 
partner per medie e grandi aziende italia- 
ne ed europee, che intendono awiare ini- 
ziative di camhiamento delle strategie, dei 
sistemi informativi e deil'organizzazione 
mirate al migliorarnento della competiti- 
vita e delle performance aziendali. Per le 
sue sedi di Milano, Lugano e Verona, I'a- 
zienda (www.iristech.it) cerca 3 Senior 
Consultant Desktop Management con 
Unicenter TNG e 3 System & Network 
Management con Unicenter TNG. 
"Senior Consultant Desktop Manage- 
ment, attivita di consulenza con respon- 
sabllita tecniche nell'ambito di progetti di 
carattere internazionale. L'attivita proget- 
tuale e relativa a implementazione, confi- 
gurazione e ottimizzazione dei sistemi di 
Desktop Management in amblto geografi- 
co per realta aziendali medio-grandi; dise- 
gno architetturale delle soluzioni di pro- 
getto che verranno proposte; definizione 
delle speciliche tecniche di dettaglio; in- 
gegnerizzazione delle soluzioni di Softwa- 
re Delivery e di Asset Management otti- 
mizzazione dei metodi di pacchetlizzazio- 
ne da utilizzarsi nell'ambito delprogetto in 
corso; integrazione delle soluzioni con gli 
ambienti Windows NT o Windows 2000; 
supporto al Project Manager nelle attivita 
di reportistica di progetto; produzione di 
documentazione tecnica; trasferimento 
delle conoscenze tecniche di progetto, 



laddove indicate come requisite proget- 
tuale, alle persone del cllente. Profilo: di- 
ploma o laurea in discipline informatiche; 
esperienza approlondita nella contigura- 
zione di Asset Management Option (AMO) 
e Software Delivery Option (SDO); cono- 
scenze dei metodi e applicazioni per la 
pacchettizzazione del software; cono- 
scenza approfondita di servizi di rete con 
Windows NT- Windows 2000 (in alterna- 
tive, conoscenza approfondita di ambienti 
UNIX); conoscenza database relazionali 
client server (SOL Server, Oracle); buona 
conoscenza della lingua inglese: 
-System & Network Management atti- 
vita di consulenza con responsabilita tec- 
niche nell'ambito di pro- 
getti di carattere interna- 
zionale. L'attivita pmget- 
tuale e relativa a imple- 
mentazione, configura- 
zione e ottimizzazione 
del sistemi di System 
Management con tecno- 
logia Unicenter TNG; di- 
segno architetturale delle 
soluzioni di progetto che 
verranno proposte; defi- 
nizione delle specifKhe 
tecniche di dettaglio; in- 
tegrazione delle soluzioni 
con gli ambienti Win- 
dows NT - Windows 
2000 (o in altemativa in 
ambienti UNIX); ottimiz- 
zazione della soluzione 
secondo i requisiti pro- 



gettuali; supporto al Project Manager nel- 
le attivita di reportistica di progetto; pro- 
duzione di documentazione tecnica; tra- 
sferimento delle conoscenze tecniche di 
progetto, laddove indicate come requisite 
progettuale, alle persone del cllente. Profi- 
lo: diploma o laurea in discipline informa- 
tiche; esperienza approfondita nella confi- 
gurazione di Agent Technology, Enterprise 
Management, Common Object Reposi- 
tory; Conoscenza approfondita di servizi di 
rete con Windows NT -Windows 2000 (in 
altemativa, conoscenza approfondita di 
ambienti UNIX); conoscenza database re- 
lazionali client server (SOL Server, Oracle); 
buona conoscenza della lingua inglese'. 




Nome dell'azienda 




Data di fondazione 




Indirizzo web 




Settore in cui opera 




Partners 




Sedi 




Posti di lavoro disponibili 
presso I'azienda 

Profilo dei candidati 
(cosa devono saper fare, 
studi, esperienze di lavoro 
precedenti) 


1. 
2. 

1. 

2. 
3. 
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nmcsBO ii 

Con I'aiuto del dizionario, definisci in parole tue le seguenti espressioni: 
occupazione 

disoccupazione 

scolarizzazione 

concorso 

settore terziario . 

libero imprenditore 

emancipazione 

realizzarsi 

congedo 



2 > ■ w^gV/Av. 




Fare impresa: 
ioco da donne 

La seconda mostra mercato dell'imprenditoria femminile. 
In Toscana nel 2001 sono stati 1500 iprogetti di impresa al femminile 




£"1 t e svolla ad Arezzo dal 7 al 
1 10 marzo "Imprcse di don- 
SwJlne", la seconda mostra 
mercato deH'iiiiprenditoria fem- 
minile organizzata dalla Regione 
Tosrana, dalla I'rovincia di Arez- 
zo. dal Comitalo Imprenditoria 
FcMsHk e dalla Camera di Com- 
mercio di Arezzo. 

L'immagine ufficiale 6 sintoma- 
lica della creativlta e dell'iniziati- 
va delle donne: due bambine fra 
zucchero. larina e conlctti intente 
a deenrare una lorta a tre piani. 
Un'impresa che non le scoraggia 



anche se lorse e un gioco piu 
grandedi loro. 

E con questo spirito che piu di 
ISO imprenditrici provenienti da 
tutta la Toscana e da altre regioni 
hanno esposto oggetti artigianali 
• bigiotteria, giocattoli. stolfe. 
arredamenti • creati coni materiali 
piu svariati. prodotti gastronomi- 

ci e biologici, ma I fatto 

conoscere anche servizi cultural!, 
turistici. |ier I'ambiente e per la 
persona. 

Un'atlenzione particolare e sta- 
ta dedicata alle produzioni di qua- 



nta, da quelle artistiche a quelle 
piu strettamente legate alia storia 
e alle tradizioni del territorio. 

E un ampio spazio e stato riser- 
vato alle hobbiste. a tutte coloro 
cioc che vogliono provare a lare 
di un'abilita e un'attiludine. spes- 
so collivata solo Ira le mura 
domestiche. una vera e propria 
professione. 

I'erche una mostra suH'impren- 
ditoria Icrmniiiilr? 

I dati i i dicono che nel nostro 
paese una carica su quattro all'in- 
temo delle impresc italiane e 



occupata da una donna e solo in 
Toscana nel 2001 sono stati quasi 
1500 i progetti di impresa tutti al 
lemminile presentati alia Regione 
L'obbiettivo quindi e quello di 
far conoscere un universo di idee 
che spesso viene ignorato. valo- 
rizzare le esperienze jmpren- 
ditoriali realizzate da donne. dil- 
fondere gli strumenti che ne 
sostengano lo sviluppo e soprat- 
lutto aprire uno spazio per il con- 
fronto fra donne che fanno parte 
di quettO mondo o che vorrebbe- 
ro entrarvi. 



Unita 5 - Colloquio Selettivo 97 



FORMA ATTIVA E FORMA PASSIVA 



DALLA FORMA ATTIVA... ...ALLA FORMA PASSIVA 



PRESENTE 
Chi fa 


COMPL. OGGETTO 
— ► SOGGETTO 

le domande? 
— ► Le domande 


sono fatte 

(vengono) 


dal selettore 


FUTURO 
Chi fara 




saranno fatte 

(verranno) 




PASSATO PROSSIMO 
Chi ha fatto 




sono state fatte 




IMPERFETTO 
Chi faceva 




erano fatte 

(venivano) 




PASSATO REMOTO 
Chi fece 




furono fatte 

(vennero) 




TRAP. PROSSIMO 
Chi aveva fatto 




erano state fatte 





II complemento oggetto della frase attiva diventa il soggetto della frase passiva. 

II tempo semplice (presente, future imperfelto, pass, remoto) della frase attiva diventa tempo composto nella frase 
passiva. 

Nei tempi semplici la frase passiva pud avere il verbo venire al posto del verbo essere. 



iWJ GRAMMATICA 
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ACCORDO FRA PASSATO PROSSIMO E IMPERFETTO INDICATIVO 



* II PASSATO PROSSIMO Indica: 



— un'azione passata che esprime 
conclusione, completamento. 

Ho lavorato per sei anni alia ISEA. 

Alia Rossi & C. mi sono occupato di marketing. 



— una serie di azioni passate successive che esprimono 
conclusione, completamento. 

Prima ho lavorato alia ISEA, 

poi mi hanno assunto alia Italmobil. 



— una serie di azioni passate successive 

che esprimono conclusione, completamento. 

Alia Italmobil ho collaborate con il direttore 
e ho assistito il vice-direttore. 



* I IMPERFETTO indica: 




— un'azione passata che esprime 
durata, hpetizione per abitudine. 



Nel 19... lavoravo alia ISEA. 

Alia Rossi & C. mi occupavo di marketing. 




— una serie di azioni passate contemporanee che 
esprimono durata, ripetizione per abitudine. 



Alia Italmobil collaboravo col direttore 
e asslstevo il vice-direttore. 




— una condizione, uno stato mentale, fisico 
o emotivo che non hanno un inizio precise 



Nel 19... ero disoccupato. 
Alia ISEA ero al mio primo impiego. 
Deslderavo trasferirmi alia filiale di Milano. 
Dopo la laurea non avevo esperienza pratica. 



(//-//-//' 



//*//* // 




Unita 5 - Colloquio Selettivo 99 



USO COMBINATO DEL PASSATO PROSSIMO E DELLIMPERFETTO INDICATIVO 


Holavorato per sei anni alia Rossi & C, dove svolgevo 
bcorrispondenza con I'estero. 




Quando mi hanno assunto alia ISEA avevo 32 anni. 




Era interprete e mi sono occupato anche delle pubbliche relazioni. 




Quando lavoravo per la Rossi & C. ho assistito il direttore 

della Divisione Prodotti e in seguito sono diventato socio della ditta... 




Mentre prestavo servizio a Londra mi hanno nominate 
wce-direttore e due anni dopo mi hanno promosso direttore. 


(azioni successive) 


Quando lavoravo alia IBM ho seguito un corso 

diaggiornamento dove ho imparato i programmi del pacchetto Office. 




Ho avuto contatti con la ISEA e mi sono associato a questa 
ditta mentre dirigevo il mio ufficio di consulenza. 


(azioni contemporanee) 



Il PASSATO PROSSIMO esprime le azioni principal! 



LIMPERFETTO descrive la situazione 




ACCORDO DEL CONGIUNTIVO CON L'INDICATIVO E IL CONDIZIONALE 



PREFERENZE 



Preferisco 


che 


sia 


un lavoro part-time 


Preferivo 




fosse 




Preferirei 








Avrei preferito 









CONDIZIONI 



Accetto il posto 


purche 


sia 


a tempo pieno 




a condizione che 








a patto che 
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Presentarsi 



Lawocato Robert Randall, legale della Compagnia di assicurazioni Prudential di Sydney, e in visita alia ditta 
esportatrice Interexport di Milano, con cui intrattiene rapporti d'affari. 

A) SITUAZIONE FORMALE: PRESA DI CONTATTO 

Robert Randall e alia segreteria della Interexport. 

Aw. Randall Buongiorno 

Segretaria Buongiorno. Mi diea. 

Am. Randall Sono l'awocato Robert Randall, delle Assicurazioni Prudential di Sydney. Ho appuntamento con la signora 
Vigano alle undlcl. 

Segretaria Un momenta per favore. Vedo se la signora Vigano e libera. Mi ripete il suo nome, per favore? 

Aw. Randall Randall. Robert Randall. Ecco il mio biglietto da visita. 

Segretaria Va bene. Lannuncio subito. 



COMMENTO 
Buongiorno: saluto formate. 

Sono + Nome e Cognome: per identificarsi formalmente. 

Di + la/l'/i/le + Nome della ditta: per identificare la ditta per cui si lavora. In generate ci si riferisce a una ditta usando il 
femminile. 

Es.: della F.E.B.A.. dell'ltalricambi. ma: del Banco di Roma. 

Ho un appuntamento con + (titolo) + (Nome e) Cognome: per identificare la persona da incontrare. Anche. 
incontrare + (titolo) + (Nome e) Cognome. 

Es.: Devo incontrare la signora Vigano. 

Mi ripete il suo nome, per favore?: per richiedere precisazioni. Anche: Le spiace ripete" il su0 nonie ' 

Ecco il mio biglietto da visita: per dare altre informazioni su di se. 
In Italia i biglietti da visita non sono usati quanto all'estero. 
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■SITMaONE FORMALE 

talunzionaria viene ad incontrare Robert Randall per accompagnarlo dalla persona che lo aspetla. 

)Spora De Masi Buongiorno. E lei 1'avvocato Randall? 

I to, Randall Si, sono io. Buongiorno. 

ISyiora De Masi (Stretta di mano,) Mi chiamo Silvana De Masi, sono la direttrice dell'uffioio eontabilita. 

Ilvv. Randall Molto piacere. Randall. 

I ignora De Masi II piacere e mio. Lei viene da Sydney, vero? 

Ito. Randall Si. Lavoro perle Assicurazioni Prudential e mi occupo delle negoziazioni con 1'estero. 

I S;gnora De Masi Venga. l'accompagno dalla signora Vigano, la sta aspettando. 

pv, Randall Benlsslmo, grazie. 



COMMENTO 

|iW+ (titolo) + (Nome e) Cognome: per venlicare I'identita di una persona. 

Es.: E lei la signora Authom? / Lei e Arnaud Mauriac? 

Si sono io per oonfermare la propria identita. 

I chiamo + Nome e Cognome: per identiiicarsi formalmente. 

a piacere: risposta alia presentazione. 

I a Italia la stretta di mano accompagna sempre le presentazioni. e viene ripetuta in segno di cordialita anche in ogni 
xcasione in cui si incontrano persone che gia si conoscono: la stretta di mano viene scambiala fra persone dello 
lilesso sesso e fra uomini e donne; una buona stretta di mano e breve, cordiale. vigorosa. 

Ipiacereemio: replica (opzionale) alia risposta alia presentazione. 

[jraro per Mi occupo di: per dare intormaziom sulle proprie attivita. (Vedi anche Unita 9. "Incontri d'alfari"). 



C SITUAZIONE INFORMALE 

Emma Vigano e Robert Randall hanno lavorato insieme a vari progetti e si considerano amici. ma non si erano mai 
I ncontrati prima di persona. 

Hubert Ciao, sono Robert... 

Emma (Stretta di mano) Ciao, Robert! Sono Emma. Finalmente ci conosciamo di persona. Benvenuto alia Interexport. 

Robert Anche a me fa piacere conoscerti, dopo tante telefonate... Senti, mi dispiace, sono in ritardo... 

Emma Figoiati... Ci hai messo molto ad arrivare qui dall'aeroporto? 

Robert E stato facilissimo. le tue istruzioni erano perfette. pero oi e voluto molto per trovare un taxi. 

Emma Vieni. andiamo nel mio ufficio. cosi ci facciamo portare un cafle. 

Robert A un espresso non dico mai di no... 
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COMMENTO 

Ciao: saluto informale. 

Sono + Nome: per identificarsi informalmente. 

Finalmente ci conosciamo di persona: per sottolineare il momento delle presentazioni fatte di persona. 

Anche a me fa piacere conoscerti: risposta alle presentazioni fatte di persona. Anche: Mi fa (molto) piacere conoscerti. 

Mi displace, sono in ritardo: per scusarsi di un ritardo. 

Figurati: per minimizzare un problema. Anche: Sifiguri (formale); in un rapporto formale e preferibile usare 
lespressione solo se c'e una certa familiarita fra i parlanti; in caso contrario si preferira dire: Non e un problema. 




— Oggi ho conosciulo il nuovo 
direttore .generate delta dtlta: e bril- 
lante, intelligente, pieno d'iniziaU- 
va. ha solo ventinove anni e le orec- 
chie sporche. 



Quali sono le espressioni usate nei dialoghi A, B, e C per: 

1 . identificarsi formalmente 

2. chiedere l identita di una persona 

3. dare informazioni sulle proprie mansioni di lavoro 



4. identificarsi informalmente 




Qualifra le espressioni seguenti e usata nei tre dialoghi per: 
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I. chiedere di aspettare 



a. 
b 



L'annuncio subito 

Un momenlo, per favore 



2. spiegare il motivo della visita 



a. 



b 



Ho un appuntamenlo con la signora Vigano 
Ecco il mio blglietto da visita 



1 verilicare un dato 



a. 
b. 



E lei I'avvocato Randall? 
Mi dice il suo nome? 



I dare indicazioni su dove andare a. Venga, I'accompagno 

b. Lei viene da Sydney 



Lavorale in due. Leggete atlenlamente il dialogo A e ripetetelo fra voi. 



H§?tC12J0 '-i 

Ripetete Ira voi il dialogo A con questa varianle: la signora Vigano non e libera. 

Frasi utfll: 

Hi displace... 
E in riunione 

Quando linlsce la riunione? 
Posso aspettare / Torno Ira poco 



Piesentati alle seguenti persone e dai mformazioni sul tipo di lavoro che svolgi. 

Es.: Al segretario della persona che devi incontrare (tu sei il consulente commerciale della ditta 
Rossi & C). 

Mi chiamo (...). Sono il consulente commerciale della ditta Rossi & C. 

Al direttore di una societa cliente della banca per la quale tu lavon (tu sei il vice-direttore della banca). 




2. AH'interprete che ti aiutera durante una riunione d'affari (tu sei 
lamministratore delegato della societa Jovanovic). 




DIRETTORE 



3. Alia segreteria di una filiale estera della tua ditta (tu sei il segretario della 
dottoressa Rosati). 



4 Al nuovo lattorino del servizio corriere che ritira la posta urgente del tuo 
ulficio (tu sei il centralinista). 



— Ahbiatr la bonu di aspcllarc: non puo 
ricrvervi. in aueslo momenlo! 
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Presentare fra loro persone che non si conoscono 



A) SITUAZIONE FORMALE 

II raglonier Valenti, che ha lavorato fino a qualche glorno la al Credito Italiano di Roma, e appena arrivato alia filiate 
del Credito Italiano di Nuova Delhi, dove sta per prendere servizio. 



(Lei) conosce...? + (litolo) + Nome e Cognome: per informarsi sull'opportunita di presentare una persona ad un'altre 
ma anche per presentare direttamente la persona. 

Es.: Lei conosce il dott. De Rossi? Conosce Marco De Rossi? 

Se permette, vorrei presentarglielo: per off nrsi di presentare una persona ad unaltra persona. Anche: Vorrei 
presentarle il nostro direttore. 

Posso presentarle... + (titolo) + Nome e Cognome: per presentare formalmente una persona ad un altra persona 
II dottor... + Nome e Cognome: per presentare una persona ad un'altra persona. 

Es.: La signora Maria Micheli / II signor Ceresa / L'architetto Mauro Boldi / 1 signori Ballarin 
Molto piacere: risposta alia presentazione (vedi prec). 
II piacere e mio: replica alia risposta alia presentazione (vedi prec). 



Dott. De Rossi 
Rag. Valenti 
Doff De Rossi 



Rag. Nayak 
Rag. Valenti 
Rag. Nayak 
Rag. Valenti 
Rag. Nayak 



Ragionier Valenti, lei conosce gia il nostro direttore? 
Non anoora. 

Se permette, vorrei presentarglielo. 

Ma certo. 

Dottor De Rossi, posso presentarle il ragionier Sergio Valenti. il nuovo responsabile deU'UfTicio portafogu 
estero... ragionier Valenti. il dottor De Ross:, nostro direttore. 
(Stretta di mano) Molto piacere Siamo lietl dl averia fra noL 
n piacere a mio 

Venga, le mostro II suo ufficio. 




COMMENTO 




— E" un lipo rhr non si Lascia avvicinaro 
farilm^nle... 
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!i SITUAZIONE FORMALE-INFORMALE: DAL "LEI" AL "TU" 



l-ag. Nayak presents al rag. Valenti il suo amico e collega rag. Pratesi. Fra i tre si stabilisce immediatamente 
tnalmosfera di informalita con la quale si passa dal "lei" (forma di cortesia) al "tu" (forma amichevole). 



Sag. Pratesi 


Ma e gia arrivato Valenti da Roma? 


Sag. Nayak 


Si, vieni che te lo presento. 


Sag. Pratesi 


E lui che dirigera l'Ufficio portafoglio estero? 


fag. Nayak 


Si. Ragionier Valenti. questo e un mio earo collega, il ragionier Romeo Pratesi, ti presento Sergio 
Valenti, il nuovo responsabile dell'Ufficio portafoglio estero. 


lag Valenti 


(Stretta di mano) Piacere. Sergio Valenti. 


■■: Puiicsi 


Romeo Pratesi. Lavoro all'Ufficio sviluppo. Ma diamoci del tu! 


Jag. Valenti 


Beh. direi di si. 


Bag. Nayak 


(Rivolto a Valenti) Allora. lo sono "Stan" per gli amici... 


Sag. Valenti 


(Rivolto a Nayak) E tu chiamami Sergio... 


fag Pratesi 


(Rivolto a Valenti) Sostituisci Martini? 


Sag. Valenti 


Si. lui e appena rientrato a Roma e vi manda i saluti. 


Sag. Pratesi 


Ti sei gia sistemato in albergo? 


Sag, Valenti 


Si, sono all'hotel Delhi. 



^ COMMENTO 

Vieni, che te lo presento: per offrirsi di presentare una persona ad un'altra persona di cui si e amici. Anche: Vuoi 
tmoscere? + (titolo) + Nome e Cognome. 

Ouesto e + (titolo) + Nome e Cognome: per presentare una persona ad un'altra persona. 
I presento + (titolo) + Nome e Cognome: per presentare una persona ad un'altra persona. 
Hacere, + Nome e Cognome: per presentarsi. 

taieo Pratesi: per presentarsi. Non e necessario dire "Piacere", basta anche dire nome e cognome (situazioni formali 
isemi-lormali) o solo il nome {situazioni informal/). 

Ma diamoci del tu!: per richiedere ad una persona con cui c'e un contatto formale di stabilire un contatto informale. 

Anche: 



Perche non ci diamo del tu? 
Che ne diresti di darci del tu? 
Permette (permetti) che ci diamo del tu? 
Ti (le) andrebbe se ci dessimo del tu? 



h Italia la consuetudine di "darsi del tu" e sempre piu diffusa, specialmente fra giovani, coetanei e colleghi, fra 
persone del mondo dello spettacolo. ecc. In teoria il proporre di darsi del tu sperta alia donna se i parlanti sono di 
sesso opposto, o alia persona piu anziana se i parlanti non sono coetanei, ma nella pratica gli italiani non 
seguono delle vere e proprie regole di etichetta e si affidano al loro intuito per cogliere il momento opportuno per 
passare al "tu". 

Per uno straniero che parla una lingua nella quale non esiste la differenza fra il "darsi del lei" e il "darsi del tu", e 

tonsigliabile aspettare che sia la persona italiana a proporre per prima passare al "tu"; spesso infatti lo straniero ha 
bsogno di tempo per coltivare quello speciale intuito attraverso il contatto con la cultura ospite, e in ogni caso in Italia 
esocialmente piu accettabile l essere formali che non I'essere troppo precipitosamente informali. 
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Lo stesso vale per la tendenza, comune in alcune culture, a cominciare a chiamare per nome una persona con cui ce 
invece un rapporto di lavoro o sociale ancora abbastanza lormale: anche in questo caso lo straniero dovrebbe evitare 
forzature e aspettare che I'iniziativa venga dall'allra persona. Ce anche uno stadio intermedio in cui le persone, pur 
dandosi del "lei", si chiamano per nome di battesimo. 

Direi di si: per accettare di darsi del tu. Anche: 



Ma certo 
Con piacere 

Volevo proportelo anch'io 



lo sono + Nome per gli amici: per indicare come si desidera essere chiamati in una situazione informale. 

E tu chiamami + Nome: replica, idem. 

Sono all'hoM...: per dare altre informazioni su di se. 



C) SITUAZIONE INFORMALE 

Sergio Valenti e Stanley Nayak sono diventati buoni colleghi e amici. 

Stanley ha mvitato Sergio a pranzo a casa sua, per fargli conoscere la sua famiglia. 

Stanley Sergio, ti presento mla moglie Shanti, questo e Sergio. 

Sergio (Stretta di mano) Piacere. Stanley mi ha molto parlato di te. 

Shanti Ciao Sergio, benvenuto nella nostra oasa. 

Stanley E questi sono Ellas, ll nostro primogenito, e Sasoona, la secondogenita. 

Sergio Ciao! 



Elias 

e Sasoona 
Sergio 



Ciao... 

E bellissima. Tu sei nata qui?... 




COMMENTO 



Ti presento + Nome: per presentare abbastanza informalmente una persona ad un'altra persona. 



Questo e + Nome: idem. 



Es.: Ciao / Shanti. 
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PRESENTARSI 


RISPONDERE ALLA PRESENTAZIONE 


FORMALMENTE 


Sono + (titolo) + Nome e Cognome 


Piacere/Molto piacere + 


Sono I'avvocato Robert Randall 


proprio (Nome e) Cognome 


Sono Robert Randall 


Piacere. Silvana De Mas! 




Piacere, De Masi 


Michiamo + Nome e Cognome 




Michiamo Robert Randall 




INFORM ALMENTE 


Sono + Nome 


(Piacere) + proprio Nome 


Sono Robert 


Piacere, Emma 




Emma 


Michiamo + Nome 




Michiamo Margaretha 






DARSI DEL "TU" 


PERSONA A 


PERSONA B 


Diamoci del tu... 


Ma certo... 


Le/Ti andrebbe di darci del tu? 


Con piacere 


Lei permette/Permetti che ci diamo del tu? 


Volevo proportelo anch'io... 




PRESENTARSI 


RISPONDERE ALLA PRESENTAZIONE 


FORMALMENTE 


PERSONA A 


PERSONA B 


Posso presentarle + (titolo) + (Nome e) Cognome 


Piacere / Molto piacere 


Dottor De Rossi, posso presentarle il ragionier Valenti... 




Questo/a e + (titolo) + (Nome e) Cognome 




Ragionier Valenti, questo e il dottor Marco De Rossi, nostra direttore... 




Conosce? + (titolo) + (Nome e) Cognome 


Conosce il dottor De Rossi? 


Conosce il ragionier valenti? 






PERSONA C 


Titolo + (Nome e) Cognome 


Piacere / Molto piacere / II piacere e mio 


II dottor De Rossi 




II ragionier Sergio Valenti 





1 1 2 Unita 6 - Presentazioni 

PRESENTARE UNA PERSONA AD UN'ALTRA 



RISPONDERE ALLA PRESENTAZIONE 



INFORM ALMENTE 



PERSONA A 



PERSONA B 



Ti presento + Nome/Cognome 
Sergio, ti presento Shanti 

Questo/a e + Nome/Cognome 
Shanti. questo e Sergio 



(Piacere) + Proprio nome 
Piacere. Sergio 
Sergio 
Ciao 

PERSONA C 



Conosci? + (Nome e) Cognome 
Conosci (mia moglie) Shanti? 
Conosci (il mio collega) Sergio? 



(Piacere) + Proprio nome 
Piacere. Shanti 
Shanti 
Ciao 



Dare informazioni su di se 



Sono delle Assicuraziont Prudential 

Lavoro per l'lnterexport 

Ml occupo dl assicuraziont 

Sono responsabile dell'Ufficio portafoglio estero 

Sono la dlrettrlce dell'IIfflcio eontabilita 

Ecco il mio biglietto da visita 

Sono all'hotel DelM 



Dare informazioni su una persona 



Si occupa di contabilita 
Lavora per la I.M.B. 

E il nuovo/la nuova responsabile dell'Ufficio vendite 
II nostro direttore 
n mio amico 
La mia collega 

II mio segretarto/La mia segretaria 
II mio nuovo/la mia nuova assistente 



H3Hfi'C ! J2d'0 -j 

Suggerisci alle seguenti persone di passare all'uso del "tu": 

1 . A un amico di un tuo collega. 

Wolfang, che ne 



2. Alia signora Ramirez, una cliente con la quale hai un rapporto ancora abbastanza formale. 
Signora Ramirez, le andrebbe 



3. Alia tua nuova segretaria. 
Jutta. perche 



4. All'avvocato Christine Braunizer, legale della tua ditta. 
Christine, permette 
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.avorate in gruppi di tre. Presenta fra loro le persone indicate. 

Isignor Luis Eberle. di Rio de Janeiro, direttore delle vendite presso la ditta Lopez (tu hai con lui 
,i rapporto formale), e: 

I II direttore generate della tua ditta. 

Signor Eberle, le presento , il nostra . 

Ingegner Bianchi, posso presentarte 

della . 

i Un tuo socio in aflari. 

Signor Eberle, conosce , il mio 

Stelios, questo e , 6 il 

della . 



!. La tua segretaria. 

Signor Eberle, questa e , la mia 

Judy, il , di 



Lavorale in gruppi di tre. Presenta tra loro le persone indicate. 

L'archiletto industriale Irina Antonova di Kiev, responsabile dell'Ufficio ricerca delle Officine siderurgiche Dniepr (tu hai 
con lei un rapporto informale), e: 

\ Linterprete della vostra ditta. 



Irina, 



il signor 



nostra 



Signor Ivanov, 



responsabile 



delle 



2. Tuo marito/tua moglie. 



Irina, 

la mia collega di 



mio marito. Carlo, 



che lavora per 



3 II tuo capoufficio. 



Ingegner Ossola, 



it na 



dell'Ufficio ricerca delle 



il mio capufficio. I* 



__di _ 
Ossola. 



1 1 4 Unita 6 - Presentazioni 



CULTURA D'AZIENDA 



IL LINGUAGGIO DELLO SPAZIO* 

ll niodci in cui usiamo lo spazio c un'altra delle nostrc manicrc di 
comunicare: intatii la distanza che e'e fra due persone pud determinate la natuta 
dclla comunicazionc che intercorre fra Ioro (...). 

C'e una differenza culturale nel modo in cui ci posizioniamo in uno spazio 
formale - come ad esempio un ufficio. F, facile che un europeo metta la propria 
scrivania al centra della stanza, da dove einana I'aurorita, e di chi sta in una zona 
centrale si pensera: "Quella e una persona importante*. Gli americani, invece, 
tendono a distribuite il loro spazio di lavoro intorno alle pared dclla stanza, 
lasciando libera il centra per i movimenti e per i contatti casuali. Un altro modo con 
cui gli americani comunicano attraverso l'uso dcllo spazio e quelle della grandezza c 
della verticalita; molto spesso lc dimensioni di un uilicio "diranno" qua! c 
l'importanza della persona die lo occupa; alio stesso modo, nel caso di molte imprese 
c di uffici e dipartimenti governativi, la distanza verticale fra il piano terra e un 
uilicio pud stare ad indicate l'importanza di chi lo occupa. Di solito gli uffici dei 
dirigenti si trovano in cima all'edificio o quasi. Inoltre, occupare un'ampia stanza 
all'ultimo piano non solo "dice" molto sulla persona che la occupa, ma determina 
anche, in parte, il tipo di comunicazione che pud aver luogo con quella persona. (...). 

Lo spazio privato posseduto da ciascuno di noi viene talvolta definito 
"territorialita": e come se andassimo in giro circondati da una bolla di plastica. 
Quando questo spazio viene violato — cioe quando qualcuno "si avvicina troppo" — 
ci pud accadere di diventare tesi o perfino ostili, e questo influenza la Datura dclla 
comunicazione che pud realizzarsi. La maggior parte degli americani e degli inglcsi 
preferiscono mantenere una certa distanza men tie discorrono, cioe si sentono piu 
a loro agio se viene mantenuto tin cerlo spazio fra loro e gli altri. Sembrerebbe 
invece che i popoli latini si trovino bene restando a minor distanza fra loro. Si pud 
ben immaginare una situazione in cui una persona di discendenza latina stia 
parlando con un americano, mcntrc qucst'ultimo, per mantenere la sua "giusta" 
distanza, non fa che indictreggiare fino in fondo ad un lungo torridoio (...). 

Quando ci troviamo di fronte a un'altra persona e bene ricordare che e 
circondata dalla sua bolla di plastica e che invadere il suo territorio awicinandosi 
troppo equivale probabilmente a compromettere la nostra capacita di comunicare 
(...). Viaggiando sempre di piu o avendo rapport i d'affari con persone di alt re 
culture e bene ricordarsi che la gente nota e da importanza a cose che per noi 
possono non essere ovvie o rilevanti. 



Don Fabun, Communications. The Transfer oj Meaning, The Glencoe Press, Beverly I lills. 
p. 23-25. Ns. trad. 
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eli delle seguenti affermazioni e vera o falsa? 

I. In Italia la genie si da la mano molto spesso, anche in situazioni formali. 
LEmeglio aspettare che sia un ilaliano a suggerire per primo di darsi del "tu". 



V 
□ 
□ 



lAgh italiani piace sentirsi chiamare per nome. anche da una persona che non conoscono bene. □ 
iFra italiani e normale camminare "a braccetto", anche fra persone dello stesso sesso. □ 
I Gli italiani hanno un forte senso della territoriality e quando si parla con loro bisogna manlenersi 



fisicamente a distanza. 

IFra amici che si salutano in Italia e d'abitudine darsi due baci sulle guance. 



F 
□ 

□ 
□ 
□ 

□ 
□ 
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□ 



GRAMMATICA 



SOSTANTIVI MASCHILI IN -E 

Dottore dottor Bianchi 

Professore professor Rossi 

Ingegnere ingegner Neri 

Signore signor Verdi 

" La vocale - e cade se il soslantivo e seguito dal cognome a cui si riferisce. 

LE DONNE MANAGER SONO POCHE 
E MENO PAGATE DEGU UOMINI 

Poche (4,7 per cento) e meno pagate degli uomini le don- 
ne manager in Italia. Un manager guadagna mcdiamente 
circa 161 milioni lordi t'anno per ricoprire I'incarico di re- 
sponsabilita in un'azienda industriale di dimension) medio 
piccole. Ma se il manager e donna, la retribuzione media 
scende a quota 1 34,2 milioni. Nel 48,6 per cento dei casi il 
"colletto bianco" e laureato, ha un'eta media di 48 anni e 
lavora nella stessa azienda da circa 12 anni. Questi alcuni 
dei tratti salienti dell'identikit del dirigente industriale trac- 
ciato dalla "Seconda indagine sui trattamenti economici e 
sui processi di sviluppo dei manager delle pmi industriali", 
promossa aH'Osservatorio permanente della Federmana- 
ger, la Federazione dei dirigenti di aziende industriali, e re- 
alizzata dalla Ciessepi. Dall'indagine, realizzata analizzan- 
do circa duemila posizioni dirigenziali impegnate in 210 
aziende, emerge un quadro a ombre e luci. Se da una parte 
e aumentata infatti nelle aziende l incidenza dei dirigenti 
sull'organico, dairaltra parte continua ad essere molto ri- 
dotta la presenza di donne manager. Queste rappresenta- 
no soltanto il 4,7 per cento del totale, con 1'aggravante che, 
a parita di ruolo con t colleghi uomini, guadagnano media- 
mente circa 26 milioni lordi annui in meno. L'unica ecce- 
zione e rappresentata dall'area commerciale dove invece 
le donne guadagnano piu dei loro colleghi uomini: 1 58,8 
milioni di lire annui contro i 1 53,2 dei sccondi. 

Leggi le statistiche e completa la tabella e i grafici (scopri tu cosa rappresentano). 

MANAGER DONNA MANAGER UOMO 
Retribuzione media/anno I 



Presenza aziendale 



JMTA 



7 Appuntamenti d'Affari 




LINGUA 



Fissare appuntamenti per lettera 
e per telefono 

Telefonare 

Lasciare e raccogliere messaggi 
telefonici 

Dare direttive al personate 



CORRISPONDENZA 



Richiedere, concedere 

e confermare appuntamenti d'affari 



J CULTURA D'AZIENDA 



Orari piu indicati per appuntamenti 
d'affari 

Puntualita 

Festivita e ferie 

Banche dati internazionali 



GRAMMATICA 
// verbo "fare"+ infinito 
Pronomi personal! combinati 
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Richiedere appuntamenti 

La signora Amparo Garcia scrive ad un'impresa italiana per richiedere un appuntamento. 



I.P.C.E. ** I.P.C.E. ** I.P.C.E. ** I.P.C.E. 
www.ipcespana.com 

Rua Oscura 12 

Santander 

+0034042345678 

e-mail: <ipceinfo<§>yahoo.com> 

Santander, 12 febbraio 20. 

AU'at tenzione del Sig, Mancini 

Italricambi 

Viale Cristoforo Colombo, 3 

16100 Genova 

Italia 

Egregio Signor Mancini, 

Wei ringraziarLa del Suo recente invio dl un catalogo, che abbiamo 
attentamente esaminato, Le comunico che 1 Vostri prodotti ci interessano e che 
gradirei poter assistere ad una dimostrazione. 

Colgo l'occasione di un mio prossimo viaggio d'affari a Genova durante la 
seconda meta di marzo per chiederLe cortesemente di f issarmi un appuntamento. 
Se fosse possibile, suggerirei di incontrarci il 2 1 marzo. 

Le sarei grata di volermi comunicare al piu presto se la data Le risulta 
conveniente 



Gradlsca frattanto i miei migliorl saluti. 



Amparo Garcia 
Direttore Ufficio Vendite 



COMMENTO 



Colgo l'occasione: per introdurre la richiesta di appuntamento. 

Marzo: nel prendere appuntamento d'aftari in Italia bisogna toner conto delle festivita e delle ferie estive. II mese di 
agosto e in genere dedicato alle ferie, quindi e sconsigliabile fare affidamento su questo periodo per impegni d'affari. 
E utile informarsi anche sul calendario di chiusura di un'impresa per le feste di Natale e Pasqua, che puo variareda 
due a vari giorni. In genere le ferie sono considerate sacre, in Italia, perfino al Parlamento e alia Camera dei deputati. 
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) un elenco delle principali festivita durante le quali negozi e ulfici sono chiusi: 

1 gennaio (Capodanno) 
6 gennaio (Epifania) 
Pasqua 

Pasquetla (Lunedi di Pasqua, che la gente celebra facendo scampagnate) 
25 aprile (Liberazione) 

1 maggio (Festa dei lavoratori) 

2 giugno (Festa della Repubblica) 

15 agosto (Assunzione di Maria. Questo giorno e chiamato "Ferragosto" e segna I'inizio dei rientri dalle lerie) 

1 novembre (Tutti i Santi) 

8 dicembre (Immacolata Concezione) 
1 25 dicembre (Natale) 
] 26 dicembre (Santo Stefano) 



Daricordare anche le teste dei patroni di ogni citta, ad es.: 24 giugno (San Giovanni Battista a Torino, Genova e 
Frenze). 29 giugno (SS. Pietro e Paolo a Roma). 19 settembre (San Gennaro a Napoli). 4 ottobre (San Petronio a 
Wogna). 7 dicembre (Sant'Ambrogio a Milano), ecc. Altra consuetudine e quella di 'taw II ponte". cioe non andare al 
fevoro nei giorni intermedi tra una festivita e il fine settimana. 



tochiederLe... di lissarmi un appuntamento: per chiedere un appuntamento. Dopo averlo fissato. 
sipuo spostare / rimandare / posticipare / anticipare un appuntamento. 



Sarebbe possibile 



posticipare 
anticipare 
spostare 
rimandare 



I'appuntamento al 30 marzo? 



Siiggerirei di incontrarci il: per proporre una data. 

Lesarei grato a di volermi comunicare... se la data... risulta conveniente: per chiedere conferma della data proposta. 
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Concedere appuntamenti 



II signor Mancini risponde alia signora Garcia: le concede un appuntamenlo e la prega di confermare la sua inlenzione 
di fargli visita. 



Italricambi 
S.p.A. 

Tel. +39.010.88.56.92 



Viale Cristoforo Colombo, 12 

16100 Genova 

Fax +39.010.88.50.12 



Genova, 23 febbraio 20. 



AU'attenzlone della Slg.ra Garcia 

Spett.le Ufflcio Vendlte 
I.P.C.E. 

Rua Oscura, 12 

Santander 

Spagna 



Egregia Signora Garcia. 

In riferimento alia Sua cortese lettera del 12 febbraio U.S., Le do conferma 
della nostra piena disponibillta ad effettuare una dimostrazione delle nostre 
apparecchiature durante la Sua visita a Genova il 2 1 marzo prossimo. 

Le propongo di incontrarci presso gli uffici della Direzione alleore 11.30 Le 

sarei grato di volerci confermare l'appuntamento appena possibile. 



Con i migliori saluti. 



IL DIRETTOEE 
Romeo Mancini 



. COMMENTO 

Le do conferma di: per confermare qualcosa. Anche: Le confermo che 
Le propongo di incontrarci presso: per proporre un luogo d'incontro. 

Alle ore 11,30: lorario piu Indicato per fissare appuntamenti d'affari in Italia e dalle 10.00 alle 12.00 di mattma, e dopo 
le 1 5.00, perche molti uffici rispettano la tradizionale pausa per il pranzo. Poiche non tutti gli uffici applicano l orario 
continuato. e facile poter incontrare in ufficio persone, specialmente a livello esecutivo, anche tra le 17.00 e le 19.00. 1 
pranzi d'affari di solito vengono programmati in anticipo. Se si desidera invitare a cena una persona con cui si hanno 
regolari rapporti d'affari, e opportuno estendere I'invito anche al coniuge. e fare della serata un'occasione sociale. 
Ouesta e la lista degli orari di apertura piii comuni 
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Uffici commerciali 

Gli orari variano leggermente a seconda del luogo. Nell'ltalia settentrionale sono pressappoco i seguenti: 
dalle 8.30 alle 12.30 e dalle 15.00 alle 17.30 dal lunedi al venerdi; 
dalle 8.30 alle 12.30 il sabato. 

Nell'ltalia centrale e meridionale sono pressappoco i seguenti: 

dalle 8.30 alle 12.30 e dalle 16.30-17.00 alle 20.00 dal lunedi al venerdi; 

dalle 8.30 alle 12.30 il sabato. 

Uffici pubblici 

Disolito sono aperti al pubblico dalle 8.30 alle 13.30 dal lunedi al venerdi. A volte e possibile ottenere informazioni 
anche telefonando nel pomeriggio. 

Negozi 

Gli orari dei negozi variano sensibilmente da regione a regione o anche da citta a paese, ma in generate 
corrispondono agli orari d'ufficio della zona. E possibile che certi negozi restino aperti di meno al pomeriggio che 
alia mattina. 

Disolito II lunedi sono chiusi parrucchieri, negozi di abbigliamento, profumerie e cartolerie, ma non c'e una vera e 
propria regola fissa. Spesso i negozi di generi alimentari, inclusi i supermercati, hanno una mezza giornata di 
chiusura infra-settimanale. 

Banche 

Hanno in genere i seguenti orari: dalle 8.30 alle 13.45 e dalle 14.45 alle 15.45 circa (solo alcune banche riaprono il 
pomeriggio). Sabato chiusura. 

lesarei grato di volerci confermare: per chiedere conferma. 




Confermare appuntamenti 



jsignora Garcia conferma I'appuntamento. 



I.P.C.E. ** I.P.C.E. ** I.P.C.E. ** I.P.C.E. 
www.ipcespana.com 



Rua Oscura 12 
Santander 
+0034042345678 
e-mail:<ipceinfo@yahoo.eom> 



Santander, 1 marzo 20... 



Egr. Sign. Romeo Mancini 
Italricambi 

Viale Cristoforo Colombo, 3 

1 6 1 00 Genova 

Italia 



Egregio Signor Mancini, 



Con riferimento alia Sua lettera del 23 febbraio scorso, ho il piacere di 
confermarLe che la data e l'ora deU'appuntamento coincidono con i miei impegni. 
Mell'attesa di incontrarLa, La prego di gradire i miei migliori saluti. 



Amparo Garcia 
Direttore Ufficio Vendite 
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COMMENTO 

Ho il piacere di confermarLe che: per confermare qualcosa (lingua scritta). 

L'ora deU'appuntamento in genere gli uomini e donne d'affari italiani rispettano la puntualita e la considerano un 
segno positive Invece nella vita sociale. al di fuori della cultura d'azienda. arrivare con un po' di ritardo a cene. teste 
o rinfreschi e considerato perfettamente normale. 

Nell'attesa di incontrarLa frase di chiusura nferita all appuntamento. 

Completa la seguente lettera. 
Dott. , 

In alia Sua lettera del 15 luglio , vorrei richiederLe un per il 3 settembre 

prossimo. 

Con I'occasione, potremo del progetto di joint venture che abbiamo lanciato durante il Suo recente 

a New York. 

La prego di volermi al piu presto se la Le risulta conveniente. 

Con i saluti. 




Lavorate in due. Prendete a modello la lettera del sig. Mancini datata 23 febbraio e trastormatela in un dialogo 
teletonico. passando dal linguaggio della corrispondenza commerciale al linguaggio parlato. 

Sig.ra Garcia Pronto. 

Sig. Mancini Buongiorno signora Garcia, sono 



Sig.ra Garcia Ah, buongiorno. Ha ricevuto la mia lettera? 
Sig. Mancini Certo. Le telefono per 



Sig. Garcia Quando possiamo incontrarci? 
Sig.ra Mancini Le propongo 



Sig. Garcia 
Sig.ra Mancini 
Sig. Garcia 
Sig.ra Mancini 



Si.certo. Mi va bene. Ci sara qualcuno ad mcontrarmi all'aeroporto? 
Le mandero 



Molto bene, grazie. Arrivederla. 



Scrivi una breve lettera per confermare I'appuntamento che ti e stato dato per il 13 maggio a Bruxelles dal signor 
Alfred Delhez. Chiedi se e possibile mandare un'auto a prenderti alia stazione. 
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Telefonare 



Telefonia pubblica 



Apparecchi a disposizione del pubbtico 



L'attuale parco terminali a disposizione del pubblico e 
composto da: 

•Telefoni per il solo pagamento tramite carte, dai 
quali cioe e possibilr lelrfonare utiliizando la seheda 
telefornca prepagata, la carta di credito telcfonica. la 



Call It e If carte di credito commercial! (nelle 
zone in cui c attivo il servizio). 
•Telefoni a moneta, che accettano dot monete da 100 
Lire, 200 Lire. WW lire e gettone. che possano avete 
in aggiunta il dispositivo per la lettura dci mezzi di 



pagamento a carte. 

Di recentc sono stati inoltrc mtrodotti anche i nuovi 
apparecchi telefonici "Tuo" e i terminali telefonici 
"Puhhlilax"- 






Apparecchio Telefonico TUO 






E un nuovo apparecchio telefonico dispo- 
nibile presso alcuni esercizi commercial! 
che permctte di usufruire *ei senilis 
telefonico utihzzando esclusivamente le 
schede telefoniche prepagate. 




Terminate Telefonico Pubblifax 



H Terminale Telefonico Pubblifax consiste in 
un normale telefono pubblico dotato di un 
modulo fax, per consentire anche la trasmis- 
sione di documenti e messaggi. 

I mezzi di pagamento per questo nuovo ser- 
vizio telefonico e fax sono; 

- le schede telefoniche prepagate 

- le carte di credito telefoniche 

- le carte di credito commerciali; questa pre- 
stazione e fruibile solo da alcune localita ed 
e segnalata con apposite targhe con le istru- 
zioni d'uso. 

E' possibile inviare documenti di una o piu 
pagine in formato A4, o anche una sola parte 
di una pagina. 

II costo del servizio e di 2.000 Lire per ogni 
pagina intera trasmessa, e di un costo mino- 
rs e proporzionale quando vengono inviate 
soltanto frazioni di pagina. In piu, e'e la nor- 
male tassazione a scatti per la chiamata 
effettuata. 

Gli apparecchi di questo tipo sono situati 
principalmente presso aeroporti, Centri 
Telecom, universita, centri commerciali, 
ospcdali, fiere, mostre, hotel. 



■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ 1 1 1 1 1 1 1 
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SCHEDA N. 1 



COSA Ml SERVE PER TELEFONARE DA UN TELEFONO PUBBUCO? 
Ti servono monete oppure una scheda telefonica prepagata. 

DOVE POSSO COMPRARE UNA SCHEDA TELEFONICA? 

In tabaccheria, dal giornalaio, nei bar, presso gli uffici Telecom, ai distributor! automatici. 



QUALI MONETE POSSO USARE PER TELEFONARE'' 
Monete da 10, 20, 50 centesimi e da 1 Euro. 




fit -r 



1 ^'4- 



SCHEDA N. 2 



COSA DEVO FARE PER: 



- usare la mia carta di credito telefonica? 

- telefonare "collect"? 

- sapere quanto costera la teletonata? 

Devi cercare un telefono pubblico dotato di lettore. 
Chiama il numero 1 70 per telefonare all'estero. 



II getloiM' fJclcfonico va in pension? 
Ora Iowa alia moneta da dicci com 



ROM A - l)opo 7S anm di ono- 
rato servizio il gcitonc Iclcfoni- 
eo va dctinitiYumcntc in sofTit- 
ta: una dclihera dell 'Authority 
delle ric pubblicata inGaz/etta 
UfTicialc stabilisce die tlul I 3 
yennaio 2002 i gcttoni lelefoni- 
ci non sono piu utili/zahili. 
Potranno pcn'i essere eambiau 
con schede tclcfonichc fine alia 
t ine dcD'anno: telecom si t'ara 
carico dclla convcrsionc chc 
vena ctfcthiata presso i negozi 
«Punto IX7». Si calcola chc i 
gcttoni in circolazionc siano 
aiKora parccchi milioni. Per 
ineeniivare I 'opcrazionc di 
cambio la compagnia telefoni- 
ca consegnera ai elienti una 
scheda telefonica del \alore di 
diecimila lire ogni now gcttoni. 
Dal I' 3 gennaio la nioncta da 
dicci centesimi e I'unila di 
jiagamento per lc chiamate 




dalle cabine. Per chi uscra 
1'euro al posto dcllc lire, fino 
a marzo, ottcrra uno sconto 
del 3% circa sugli scatti: 10 
centesimi di euro valgono 
inl'atti poco piu di 193 lire 
contro lc 200 lire del costo 
dollo scatto per chc conlinueni 
I chiamare con la vecchia 
monela 




L 10.000 €5,161 



La Scheda Telefonica Prepagata e il mezzo di pagamcn- 
ta pre-fcrito per chiamare dai telefoni pubblici. 
Sostituisce gcttoni e monctc cd e particolarmcnte 
comoda per lc conversazioni di lunga durata. Inoltre. 
attraverso I display presente sull'apparecchio, e possi- 
ble tenere soRo conuollo il livcllo di spesa. 



La Scticda Telefonica Prepagata c in vendita presso lc 
tabacehcric. le edicotc. i bar. gli uffm postal) ed > 
distributori automatici situati nclle stazioni ferroviarie, 
negli aeroporti e ncgli ospedah. La Scheda Teldonica 
ha un supporto magnctico e pcrtanto deve esscrc 
custodita con cura. II Cliente, in funzione delle proprie 
convenienzc. puA acqimtare schedv prepagate del 
valorc di 5, 10 c 15 mila lire, di cui c tecmcamentc 
garantita I'operativita per due anm dal momertto del- 
I'emisswne. Pfr riservare maggiorc atlrnzionr alle esi- 
genze dei Clientt: 

- sulle schede e stato indicato il tcrmine di validita e 
la non nmborsabilita; 

- e conscntita. dopo la scadenza, la sostituzione delta 
scheda non utilizzata e prowista del talloncino di 
sicurcua. se riconsegnata cntro i successivi tre mesi. 

La richicsta di sostituzione deve csscre rivolta, per 
rscritto. alia Filiate Telecom di competenza che fornira 
anche ogni opportuna informazione in raso di malfun- 
zionamc'nto ddla scheda. Da qualchc anno ia Scheda 



Trietontca Prepagata grazie alia varicta delle immagini 
riprodottc, riscuotc un notevole successo tra i coHero- 
msti come oggetto da conservare. Tutte le immagim 
delle Schede Telefonichc Prepagate emrssc da Telecom 
Italia, vengono pubblicate sul "Catalogo Nuove 
Emissioni* tramite il quale e possibile acquistarle per 
cornspondenza. 

Per ricevcrc gratuitamcnte il catalogo e sufficient 
rtvolgersi al Numero Verde 800-341341. 
Qucsto stesso numero forniscc inoltre ai Clienti infor- 
mazioni sulle principal) manifcstaziom del collezwv 
smo cui sara presente Telecom Italia, chiarimentt sul 
servizio di vendita per corrtspondenza e sugli alt rt punti 
di mteresse per i collezionisti. 
La Scheda Telefonica Prepagata si propone anche come 
interessante supporto per la veicolazione di messaggi 
pubblicitari. A questo propositi! si possono avcrc tnfor- 
mazioni rivolgendosi alia Socieia PIM S.pA - Via Tu- 
rididt. 56 bis • Torre 1 - 20134 Milano (tet, 02 671 691) 
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Come chiamare I'estero 



Comunicazioni internazionali 

Dall'ltalia verso I'estero 




Per chiamare I'estero e sufficiente comporre 
da qualsiasi apparecchio pubblico o private: 

1 - II prefisso internazionale (00) 

2 - II prefisso indlcativo del Paese 

(Country code) 
3-11 prefisso indicative della localka 

(Area code) (ove esistente) 
4 - II numero dell'abbonato destinatario 




Ad esempio, per chiamare dall'ltalia un nume- 
ro di Monaco (Germania) si dovra selezionare: 



as— 


Scmui • 


■nj t-'vo C 
htonMB 




00 


49 


89 






Informazioni Internaztonali 

International Information Service 

II servizio forntsrr. ■ italtano ed inglne, i prefissi 

intemazionali ed i numeri telefonici di abbonati 

esteri. II servizio e opt ratrvo lutti < oiomi, 24 ore su 

24 ed e accessible dai tekfoni fissi privati - dai 

tekfoni pubblici di Tekeom Italia. 



176 




Se ci sono dttficolta 

In case di difficotta a ra |0.iui ■;< re il numero inter- 
nazionale desiderate o di anomalie nel tunziona- 
mento del servizio telefonico o della trasmissjone 
facsimile internazionak (interruzioni. disturbi in 
linea. rcc) I'abbonato pub richkderc I'assistenza 
gratuita al numero 172-3535. II servizio e operatrvo 
dalle ore 7 alle ore 71 dai lunedl al venerdi e dalle 
ore8alle IS del sabato. jy2>^£^^ 



SCHEDA N. 3 

DOVE POSSO CERCARE UN NUMERO DI TELEFONO? 

Devi consullare un elenco telefonico (guida telefonica). che mdica gli abbonati in ordine alfabetico; 



Serviii e uffici di ent i 



I scrvizi e gli uffici di enti pubblici c privati 
sono elencati sotto la dicitura dcU'ente. 



BIANCHI Aldo, 19 v Mllano — 

8IANCHI & VERDI (M.I.) RKambl Auto 
30 v Volta 



934766 
9357 76 



ROSSI Mario. 219 V. Po — — 93 53 71 

SOCIETA COSTRUZIONI MECCANICHE (P.AJ 

42 v. Dante 931241 

VERDI Giovanni, Panetterla, Pastlccerla 
120 v. Emm*- 933152 



roii7Mi ... 

,,.,„ pt,W)504W,f;0TT.11 
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oppure 

puoi consultare le "Pagme Gialle"(elenco lelelonico per categorie), che indica gli abbonali per categorie di servizi. 
attivita. eccetera: 



oppure 

puoi leletonare al servizio informazioni Telecom; 

chiama il numero 12 se I'abbonato e in Italia, 
il numero 1 76 se I'abbonato e in Europa 
o nel bacino del Mediterraneo, 
il numero 1 70 se I'abbonato e in altri continent!. 



"Pub dirmi il numero delta 
ditta Rossi & C. di Verona?" 

"Per favore pub darmi il numero del 
professor Carlo Bianchi di Milano?" 



Informazioni elenco abbonati 




12 



II wrvitio form set informs jiooi tui * .- -■ 
tcfcfonici c gii indirmi deo.li abbonati 
I) i" ■- r*e e+wama il Scrvmo 12. aue itt- 
obcrc \r conwltatr I'rlcnco abbonati in nrndo 
automatico op purr it ricrvetr b ramukrua di 
up operttonr. L*operatDfe puo inottrr fornire 
pui mforma/Nm (fino ad ur ifiauimo di &). 

AJk - -„ abbonati si puo actrde- 

ie anehe tramite la tele Internet sul Wo 
d-ccando wl link tlENCO 



SCHEDA N. 4 

NUMERO TELEFONICO 



824.36.91 


otto-due-quattro, Ire-sei. nove-uno 


50.74.83 


cinque-zero, sette-quattro, otto-tre 


06.91.65.04 


zero-sei. nove-uno. sei-cinque. zero-quattro 



LINEA TELEFONICA 



segnale di libera 
segnale di occupato 



PREFISSO 







Attenzione 




055.97.63.39 


II prefisso della cilta e preceduto dallo zero 




quando sei in Italia e chiami un'altra 




citta italiana. 


ma 

0039.055.97.63.39 


e preceduto dallo zero anche quando 




sei all'estero e chiami I'ltalia. 



V*d. mctM: 
• Autonologgio 

CO.TA.FI 17 v Sttctuto 
CO.TA.FI. RADIO TAXI 



T OSS 43 90 T 055 44 99 

mtHZl V rjpiiD Steer uto. 12 
Amrrffltstr (2 UneejT 0554 377 741 



fXLMORO F .14 | | Uax 

SO.COTA. W.I 

44 
TAXI 

*« I 



Pi Otl 



OSS 480 691 
0SS4 342/0 554 798 

OSS 242601 
OS5416800 
• '> > HO 3 
055 361 100 
055 284 131 



I pretissi teletonici 
dei Capoluoghi di provincia 



Agngento 


0922 


III . ftM 


M 


Alessandria 


0131 


UUano 


■ 


Ancona 


071 


Modena 


M 


Aosta 


0165 


Nape* 


03' 


Arezzo 


0575 


Novara 


0321 


AscoliPeeno 


0731 


Nuoro 


07S4 


M 


0141 


Onslano 


0783 


Avellino 


0825 


Padova 


010 


Ban 


060 


Palermo 


on 


Mhrno 


0437 


Parma 


0521 


Benevento 


0624 


Pavia 


03R 


Bergamo 


m 


Perugia 


on 


B» , 


MS 


Pesaro 


07:' 


Bologna 


051 


Pescara 


0S-: 


Bolzano 


0471 


Piacenza 


0523 


Brescia 


030 


Pisa 


01 


Bnndisi 


0831 


Prsloa 


rjsn 


Caghan 


070 


Pordenone 


M - 


Cattanissena 


N34 


Polenza 


0071 


I S% tX 90 


0874 


Pralo 


0574 


Caserta 


0823 


RjguH 


m 


Catania 


006 


Ravenna 




Calanzaro 




Reggio Cal 


006! 


Chreli 


037' 


Reggro Emilia 


m 


Como 


031 


R«b 


0745 


Cosenza 


0984 


Rimini 


0511 


Cremona 


0372 


Roma 


u 


Crotone 


0962 


Rovkjo 


012! 


Cuneo 


r.17: 


Salerno 


OK 


Enna 


0935 


Sassari 


on 


Farrara 


0532 


Savona 


019 


Firenze 


055 


Siena 


0577 


Foggia 


3061 


Siracusa 


0031 


Forti 


643 


Sondno 


0342 


Frosfione 


0775 


Taranlo 


009 


Genova 


010 


Teramo 


Ml 


Gonzra 


0481 


Temi 


0744 


Grosseto 


0564 


Tonno 


Oil 


Imperia 


0183 


Tnpsn 


DO! 


Isemra 


0865 


Trento 


0461 


L'Aquila 


0862 


Treviso 


MB 


La Spezia 


0187 


Tnesle 


040 


Lalina 


0773 


Udine 


0432 


Lecce 


0832 


Varese 


077: 


Lecco 


0341 


Venezta 


Oil 


Lrvomo 


0586 


Verbania 


0323 


Lodi 


0371 


Vercelli 


0101 


Lucca 


0583 


Verona 


04j 


Macerata 


0733 


v*w Vaientia 


0053 


Mantova 


0376 


Veenza 


am 


MassaC. 


0585 


Viterbo 


0761 


Malera 


08 55, 
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SCHEDA N. 5 

CHETIPO Dl MESSAGGIO POSSO LASCIARE IN UNA SEGRETERIA TELEFONICA? 
|pj lasciare il luo nome e numero lelefonico: 



ongiorno. Sono Mary Smith, 
nio numero e 02.63.54.22*. 



ioi chiedere di essere richiamato: 



■Buongiorno. Sono Mary Smith. 

Per lavore mi pub chiamare 

al numero 02.63.54.22 ? Grazie". 



to dire che richiamerai: 




"Buongiorno. Sono Mary Smith. 
Richiamerb oggi a mezzogiorno". 



30ME POSSO SAPERE PRIMA SE IL NUMERO CHE CHIAMO HA UNA SEGRETERIA TELEFONICA? 

= molto facile: e indicato nell'elenco telefonico. 



ARTICIANA ANTINCFNDItl 

IMmton Ricafica M»flut»n:iona 



V I .MM" 



Segrete ria telefonica 



» BUj i7i t, j 

» Cf .PI *.r.l. 1 



Mi li. : AM 

614 ao'imo 

063 370 397 
0 063 374 HSU 



II segno " 0 " che precede alcuni numeri 
telefonici indica che I'impianto e dotato di 
una segreteria automatica. In tal caso e 
opportuno tenersi pronti a dettare, se 
necessario, un breve messaggio. 



CHETIPO DI MESSAGGI CI SONO IN UNA SEGRETERIA TELEFONICA ITALIANA? 



Ecco alcuni esempi: 

"Sono momentaneamente assente. 
Siete pregati di lasciare il vostro nome e numero 
telefonico, e sarete richiamati. Parlate dopo il 
segnale acustico". 



"I nostri uffici effettuano il seguente orario: dalle nove 
alle dodici e dalle quindici alle diciannove, escluso il 
sabato. Siete pregati di richiamare. Grazie". 
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SCHEDA N. 6 

QUANDO COSTA Dl MENO TELEFONARE? 

Per saperlo, consults le prime pagme dell'elenco telefonico che indicano le fasce orarie e le tariffe. Ecco alcuni esempi: 



a) Fasce orarie: 



Fasce orarie 














Comunicazioni urbane e interurbane distrettuali 














Lunedi - Venerdi j 


|0:00 Fascia ridotta 8:00 ||8:00 


Fascia intera 


18:30 


18:30 


Fascia ridotta 


24:00 




Sabato 


|0:00 Fascia ridotta 8:00 ||8:00 


Fascia intera 


13:00 


13:00 


Fascia ridotta 


24:00 1 




Domenica e festivi \ 


,0:00 


Fascia ridotta 








24:00 1 


Comunicazioni interurbane interdistrettuali 














Lunedi - Venerdi | 


|0:00 Fascia ridotta 8:00 ||8:00 


Fascia intera 


18:30 


18:30 


Fascia ridotta 


24:00 






Sabato, Domenica e 
festivi 


0:00 


Week-end 








24:00 





b) Telefonate internazionali da lelefono pubblico: 



Telecom Italia da telefono pubblico 




costo/min - IVA 20% compresa 

sempre 24h su 24 


n° scatti alia risposta 


durata scatto 
in secondi 


costo/min. 
indicativo euro 


Frontaliera 


1 


30,0 


0,21 


Albania, Austria, Belgio, Bosnia Erzegovina. Bulgaria, Cipro, Croa- 
zia, Danimarca, Finlandia, Francia, Germania, Gibilterra, Grecia, 
Irlanda, Islanda, Isole Faeroer, lugoslavia (Serbia e Montenegro), 
Libia, Lussemburgo, Macedonia, Malta, Norvegia, Paesi Bassi, 
Polonia, Portogallo (incluse le isole Azzorre e Madeira), Principato 
cli Monaco, Regno Unito, Rep. Ceca, Rep. Slovacca, Slovenia, Spa- 
gna (compreso Principato di Andorra), Svezia, Svizzera (compreso 
Liechtenstein), tunisia, Canada, USA (tutti gli Stati) 


3 


11,5 


0,54 


Algeria, Argentina, Belize, Bielorussia, Bolivia, Brasile, Cile, Cina, 
Colombia, Egitto, El Salvador, Equador, Estonia, Filippine, Letto- 
nia, Lituania, Marocco, Mauritius, Messico, Moldavia, Niger, Nige- 
ria, Russia, Ucraina, Romania, Senegal, Sri Lanka, Ungheria 


3 


8,5 


0,73 


Azerbaijan, Bangladesh, Costa d'Avorio, Cuba, India, Israele, Ken 
ya, Libano, Nicaragua, Siria, Venezuela, Turchia 


3 


7,2 


0,86 


Tutti gli altri Paesi 


3 


5,0 


1,24 



:)Telefonate urbane, interurbane e verso cellulari: 



Unita 7 - Appuntamenti d'Affari 1 29 



Tipologia di chiamata 


costo minimo indicativo - IVA 20% compresa 

tariffa unica - 24h su 24 




n° scatti alia risposta 


durata scatto 


euro cent 


urbane e distrettuali 


0 


85 sec. 


7,06 


interurbane 


1 (=10 euro cent) 


60 sec. 


10 


cell Tim 


1 (=1 0 euro cent) 


20,65 sec. 


29,06 


cell Omnitel 


1 (=10 euro cent) 


19,8 sec. 


30,30 


cell Wind 


1 (=1 0 euro cent) 


18,75 sec. 


32 



d) Alcuni dei principal operatori di telefonia fissa: 



ILEOFFERTE 

! costi deiie proposie flat e semiliai per I'utenra reskJenziale di alcuni dei priocipaii operatori * telefonia ttssa 
MIMiMMMMMiMHMMIiif In "I 



Saclrf&sUarJa Su Olntoslrada Pronto 1055 Teleconomy 
Euan TsrnjoZirc ri i-iu/ii-Zi'-;) No Stc;i 



5,55 € 



6,20 cent 
Importo 
aila nsprjsin 
+ 1,25 
cetit/wirnili- 



IM0 12,50 

»1 importo cent importo 

JBiaposta aSlansposta 

-3075 +3(1.75 

015,25 015.25 

Kit'n'nutio ctnvMnuto 



12,50 Sconlo 5% Sconlo 5% 

cent Importo snlla laiitfa sulla tajitto 

m risposta ™sn iquclla Msg (quelfci 

+ 30,75 applicato appllcjita 

0 1 5.25 3 Teleconomy a Teif-, onorny 

cent/minuto Forfait) Forfait] 




6.19 CWt 
importo 

iilkl [i':;i(is:a 

+1,49 



Gratis anche IndurJe Include 20 ore Include 

coliegamento sconto per ci coliegamento sconto par 

a Internet callegamento Internal coflegamento 

Intostrada Wernet Internet 

No'.c. ci saio m unbundling, twilfa intara o ridotta 



Scntto/r'Sposla 7,87 cont Scatta'rispreta 12,50 cent I2.5cant 

Tim Tim Importo 

32,10 0 15,49 crjiiVm'iiuirj 3f C"- fl i Xfc w.-il/minuto alln rfeoostn 

Omnitel Omnitel + 30 015 

30.61 c- 18,72 r:uni,.'niiiiL!in n ',&,32 cimtrtninuto eoot/mlrtuto 
Wind Wind 
35,64 o 10,73 cent/mlhuirj 32,7(j o 14,52 cimt/niinijto 
Slu Bill 
13,02 0 17,35 ce/it-'mlnulu 32.04 u 15 i.i-iit;."»i.nitu 

HHHMH^iaMHHHMi 

PossiDilita ot aoblnamento con Opzione Internationale — 
e, dal 1" magglo. Opzlone internet 



1M9 cent Wind 
importo 15,50 
alln rtsnosla cmit'mliwlo 
+ 29,Wo1S,99 Artrl 
tent-'miruFto 29,14 

cent/mini lo 



Include Sconto 20% 

sconlo pei dopo il teno 

coliegamento minuto di 

Internet conversuiorie 



20% di sconlo dopo il tono minpto verso 
cellular Wind 40% a sconto par mliane e 
interurbane dcno II tcrco mmiitu; im ch 
sconlo ^rcoileo,iiTieii:i tnlenwt Inwind 
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INTERPELLARE ALTELEFONO / RISPONDERE QUANDO SI E INTERPELLATI 



INITFRPFI 1 ARF 
MM 1 Lnr LLLnnL 




Pronto, sono Michel Dupont 


Pronto 




Mi dica 


Pronto, c'e la signora Rossi per favore? 


No, e fuori 




Si, gliela passo 


Parlo con il signor Bianchi? 


Si...? 




Si, sono io 



Con chi parlo, scusi? 
Chi devo dire? 



Sono la segretaria 
Sono Marcel Dupont 



PRENDERE CONGEDO AL TELEFONO / RISPONDERE AL CONGEDO 
PRENDERE CONGEDO AL TELEFONO DOPO AVER SBAGLIATO NUMERO / RISPONDERE 



PRENDERE CONGEDO 




RISPONDERE AL CONGEDO 




(FORMALE) 




Buongiorno/Buonasera 




Buongiorno/Buonasera 


Arrivederla 




Arrivederla 



Ciao 

Arrivederci 
A preso 
Ci sentiamo 



(INFORMALE) 



Ciao 

Arrivederci 



Scusi. ho sbagliato numero 



Non c'e di che 



CHIEDERE DI RIPETERE / USO DEL CANALE 



(FORMALE) 



(INFORMALE) 



Come (scusi)? 

Come ha detto? 

Puo ripetere (per favore)? 



Come (scusa)? 

Come hai detto? 

Puoi ripetere (per favore)? 

Cosa? 



Non ho capito 
Non si sente 
Si sente male 
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Lasciare e raccogliere messaggi telefonici 

Lasignora Joanna Gayek di Varsavia vuole fissare un appuntamento con la signora Rossini, che lavora alia Camera 
icommercio di Trento. e telefona al suo ufficio. La signora non e in ufficio e Joanna lascia un messaggio. 

Centralino Pronto, Camera di oommercio. 

Gayek Vorrei parlare con la Signora Rossini. 

Centralino Un momento, per favore. Le passo l'ufficio. 

Segretario Pronto, oon chi parlo? 

Gayek Buongiorno, sono Joanna Gayek. C'e la signora Rossini? 

Segretario La signora Rossini non e in ufficio stamattina. Verra questo pomeriggio a partire dalle 1 5.00. 

Gayek Ho oapito. Pud farle avere un messaggio? 

egretario Dica pure. 

ayek Per favore, le faccia sapere che sono a Trento per due giorni e che vorrei fissare un appuntamento 

oon lei per domani. 

Segretario Pud lasciarmi un recapito? 

Gayek Sono all'hotel Patria. Pud farmi richiamare? 

Segretario Appena arriva, la signora Rossini le riferlsco il messaggio. 

Gayek Molto gentile. Mi sousi. io con chi parlo? 

Segretario Sono il segretario personate della signora Rossini. 

Gayek La ringrazio. Buongiorno. 

Segretario Prego, buongiorno. 



COMMENTO 

Puo farle avere un messaggio?: per chiedere a una persona di irasmettere un messaggio. 

Dica pure: per ricevere il messaggio. Anche: Cosa devo riferire? / Mi dica. 

Le faccia sapere che: per chiedere a una persona di dare un preciso messaggio. 

Pub lasciarmi un recapito?: per chiedere il numero di telefono e/o I'indirizzo di una persona. 



Puo farmi richiamare?: per chiedere a una persona 
di fare qualcosa (chiedere a qualcuno di 

lichiamare). 



Io con chi parlo?: per chiedere al telefono il nome 
della persona con cui si sta parlando. In Italia 
spesso chi risponde al telefono non sipresenta, 
quindi tocca alia persona che chiama chiederle con 
chi sta parlando. 



MRGt2D@ 4 

II segretario della signora Rossini ha lasciato il 
seguente messaggio sulla sua scrivania. 



comumcazione 



lefonaio 



□ ripasseta 

□ ttctvamatto al W arte ore 

□ fa lasciato ia seguente comunicazione: 



aite ore 



t tC oi OX 



1 32 Unita 7 - Appuntamenti d'Affari 



La signora Rossini ti telefona all'hotel Sofitel ma tu 
non ci sei, allora ti lascia un messaggio con il quale 
ti fissa un appuntamento per domani alle 10.00 nel 
suo utficio, stanza 410, primo piano. Prova a 
immaginare oosa c'e scritto nella comunicazione 
che troverai all'albergo nella tua casella della posta. 





comunicazione 


SIg 

s 

□ s passalo □ ha lalelonalo alle ore 


Per 


□ *ass<»» ate ok 

□ :■<<:■-■■ SHe Oh? 

□ nctuamailo 0 w° aHe ore 




□ ha laudato la aeguente comunicazione: 


W L ^J 








L. 1 1 i 







Dare direttive al personale 

HMWOttW S 

Sei ad una riunione. Spiega quali sono le cose che oggi devi far fare a qualcuno. 

Es.: La lettera e scritta. (battere a macchina) Devo farla battere a macchina 

1 . II bilancio e compilato. (approvare) 

2. La fotocopiatrice e rotta. (aggiustare) 

3. Labbonamento e scaduto. (rinnovare) 

4. Lufficio e in disordine. (pulire) , 



\maimm ® 

Spiega al tuo direttore che hai gia fatto fare a qualcuno cio che ti chiede. 

Es.: Dovrebbe far portare il caffe. 
L'ho gia fatto portare. 

1 . Dovrebbe far spedire quella posta elettronica. 



2. Dovrebbe far richiamare la signora Ross. 



3. Dovresti far cercare quelle lettere. 



4. Dovresti far venire i rappresentanti. 
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Sspondi alle domande che ti vengono rivolte da un tuo nuovo collega che vuole imparare come funziona la ditta per 
a quale lavorate. 

Es.: II Presidente/firmare i contratti/socio 

II Presidente, da chi fa firmare i contratti? 
Dal suo socio. 

II capoufficio/portare il caffe/fattorino 
! La segretaria/pulire I'ufficio/impresa di pulizie 
5. L'ingegnere/prendere i suoi appunlamenti/Carla 
t, L'amministratrice/controllare il bilancio/ragionier Bossi 



Richiedi al tuo personale di fare queste cose: 

Es.: Maria, il contratto e pronto: (firmare-mio socio) 
Fallo/lo faccia firmare al mio socio. 

I, Cecil, I'avvocato Wilson vuole un appunlamento: (venire-domani) 
I Dottor Carresi, le due funzionarie sono arrivate: (passare-mio ufficio) 
3 Emily, i documenti sono in portineria: (porlare-mia scrivania) 
4. Francesco, il sig. Dubois e arrivato: (aspettare-salotlino) 



RICHIEDERE LUOGO, DATA E ORA DI UN APPUNTAMENTO 


Le propongo di 
Le suggerisco di 
Vorrei richiederle di 


incontrarci 

incontrare il sig. Rossi 
fissare un appuntamento 




negli uffici della direzione 
nell'ufficio del sign. Bianchi 
al Palazzo dei Congressi 


Le fa comodo...? 
Le e possibile...? 
Le e conveniente...? 


(per) il 10 dicembre 
alle 10.00 
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RISPONDERE ALLA RICHIESTA 



SI, 


mi e possibile 




No, non 


mi va bene 




Preferirei 


spostare 






anticipare 






posticipare 


I'appuntamento 




rimandare 






annullare 





ALTRE RICHIESTE 



Vorrei 


sapere se e 


possibile mandare qualcuno ad 


all'aeroporto 


La prego di farmi 




incontrarmi/a prendermi 


alia slazione 


(lettera) 






all'albergo 


Sarebbe...? 







RISPOSTE ALLE RICHIESTE 



Un autista 
II dott. Carli 
Un interprete 



ad incontrarla 
a prenderla 



LASCIARE MESSAGGI TELEFONICI 



Scusi, con chi parlo? 


Pub faravere ...? 
Posso lasciare ...? 
Vorrei lasciare 

Gli/le faccia sapere che 
Gli/le dica che 

Puo farmi richiamare...? 


un messag 
dalla signo 


gio 

+ messaggio 
vorrei fissare un appunU 
sono all'hotel Sofitel 
passera un nostra rappr 

ra Bianchi 


all'ingegnerTorrini 
al direttore 

imento 
3sentante 
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RACCOGLIERE MESSAGGI TELEFONICI 



Scusi, con chi parlo? 



Di che si tratta? 
Mi dica pure 
Cosa devo riferire? 



Pub lasciarmi ...? 


it suo numero di telefono 
il suo indirizzo 
un recapito 








Appena arriva 


I'avvocato 


gli/le riferisco il messaggio 


Quando rientra 


la direttrice 


lo/la awerto subito 
la faccio richiamare 







FORNIRE INFORMAZIONI SU UNA PERSONA 



La direttrice 



non e in ufficio 
e fuori stanza 
e in riunione 
e in viaggio 
e in ferie 
non c'e 
verra domani 
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CULTURA D'AZIENDA 



VIZI 



R T U 



,h PIERO OTTONE 



Galateo del cellulare 



Finora, coi tclefonini. abbiamo scherTatO. Abbiamo faito 
blanda ironia U coloro che parlano da soli in mez/o alia 
strada. tenendo una mano suH'orecchio come se avcsscro 
1'olite e sulle anziane c dignilose signore che sulla pubblica 
via esibiscono e adoperano 1'aggeggio con chiassosa disin- 
voltura come il garzonc del fomaio. abbiamo sclierzalo su 
chi lancia con disperazione il grido esisicn/ialc. «mi senti? 
mi senti'N, come sc fossero pcrsonaggi di Antonioni sper- 
duti in mez/o al deserto. Ma 1 tclefonini sono ormai divenla 
(i un fenomeno socialc di vasta portala. e non e piii il tempo 
di scherzare. Vanno prcsi sul serio. Chiamiamoli telefoni 
cellulari, ed enunciamo un galateo. con cinque 
regolc tassative e inviolabili. 

1 ) Mai. mai c poi mai portare un telefono cel- 
lulare. c tcncrlo acccso, quando si va in visita in 
una casa o in un ufficio. 

Clie la nostra conversazione con la persona 
prcsso la quale si e in visita sia inlerrotta da 
uno squillo e impcrdonabile. Che poi ci si 
metta a parlare con chi ha chiamalo e in- 
concepibile. e mostruoso. sia che si rimanga 
a) proprio posto. sia che ci si alzi e si esca 
frcttolosamenie dalla stanza, come sc si fosse 
assaliti da un'improvvisa nccessitii corporale. 

Qucste osserva/.ioni sono cos! ovvie che ci si 
vergogna a enunciarle. ma purtroppo non sono 
inutili, perche' neli'era del cellulare e'e chi si 
comporta a quel modo. 

2) Mai predisporre sul proprio cellulare 
uno squillo di chiamala cost forte da esserc 
pcrccpito dai vicini in una sala d'aspelto. 
in un treno o in pubblico locale, sveglian- 
do chi sonnecchia c inducendo i cani ad 
abbaiare 

Tutti sanno. o dovrebbero sapere. che 
non e lecito imporrc i propri rumori al prossimo. tenendo 




il telcvisore acceso in una camera d'albergo a un volume 
che- si.i pert cpihile dal viuno. o chiamando dall.i stradi un 
amico col clacson. Lo stesso vale per lo squillo del cellulare 
Deve essere awertilo solo dal suo pmprietario. 

3) Mai parlare a voce eosi alta da oostringere i vicini. vo- 
lenti e nolenti. a essere edotti sugli affari personali. suite at- 
tivita professionali o sugli amori di chi sia conversando. 

Due persone bene educate, quando sono in pubblico. 
partano fra di loro a bassa voce, in modo da non essere 
ascoltati dagli astanti. II tono di voce sul cellulare deve es- 
sere ugualmente discrclo Se la trasmissione e difettosa e 
I'altro non sente. pazienza. anzi meglio: si ri- 
s^^^ nuncia a convcrsarc. Non per qucsio crol- 
/ <Jx^r Icra il mondo. 

4) Mai usare il cellulare per uccidcre la noia. 
s^JPv Vi sono occasioni. bisogna ammettcrlo. in cui 

I'uso del cellulare e utile. In certi casi. I'ag- 
^Pj* geggio puo addirittura salvare una vita. Ma e 
^ v t sbagliato adopcrarlo. a un volume tale da 

coinvolgere il pubblico innocente. per 
chiamare amici e parenti e raccontare fa- 
J luita e sciocchezze. in modo da nempire i 
/ tempi mom (l attesa di un acreo. un viag- 
/ gio in treno). Meglio leggerc un lihro. o me- 
ditare sulla caduciia delle cose umanc 

5) Regola generate: adoperare il cellulare in 
modo che nessuno si accorga che esiste. 

Questo e il galateo del cellulare di cui pro- 
pongo l'osservanza. Senza illusioni. Le regolc 
\ di un galateo non hanno validita di leggc. 

\La loro violazionc non costuuiscc rcato. 
L'unica penale per chi le infrangc c di 
essere considerato persona maleduca- 
. ta. Deterrente poco efficace quando i 
* inaleducati sono numerosi. Peru 
chissa: a poco a poco... 
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Con un anno di anticipo 
iul *92 e grazic sopraltulto alia 
booperazkne di Scat, di 
France Telecom del la 
Bundcspost tedesca e di altri 
enti di telecomunicazioni. 
I'Europa ha ormai il suo 
Annuario degli Affari, 
Europages che si rivolge 
aJ an pubblico di imprese e 
profession isli su scala 
continentals. 
Europages e una grande 



Un annuario per 

guida che contiene 
informaziont, indiri//i. oilmen 
di telefonoe fax di 140.000 
azieiule in tutta F.uropa. 
selczionale in modo 
perticolarmente rigoroso ed 
efficace. 

In che cosa coosiste il farro 
nuovo? Che chiunquc abhia 
intenzione di trovarc clienti o 
(brnitori in Europa, si Irani di 
un imprcndilorc. di un 
responsabile acquisti o di 



gli affari in Europa 

marketing, pud onnaj 
ini/iaie a siabiliic i prim] 
contatti per compraie e 
vendcrc semplicemenie 

alzando lacornetta del telefono 
o inviare un lax. 
L 1 Annuario metle a 
disposi/ione i fornitori di 1 1 
paesi; Austria, Oermania, 
(Rep. Fed.). Spagna, 
Prmncia, Belgio, Italia. Gran 
Brctagna. Lussemburgo. 
Olanda. Svi/zera e Irlanda. 





i volumi dell'ANNUARIO SEAT 



□ SERIE COMPLETA {10 VOLUMI) + CD Rom Servizi e lornitute per le aziende: Lite 550.000 pari a Euro 284,05 (IVAcompresa - costi di spedizione esdusi') 

□ Volume singolo + CO Rom Servizi e torniture per le aziende: Lire 66.000 pari a Euro 34.09 (tVA compresa - costi di spedizione esciusi') 



□ ALIMENTAZIONE - AGRICOLTURA - ZOOTECNIA 

□ ABBIGLIAMENTO - TESSILI - PELLI 

□ EDILIZIA - IMPIANTISTICA - AMBIENTE 

□ ARREDAMENTO - MOBILI - ELETTRODOMESTICI 

□ TURISM0 ■ SPORT ■ TEMPO LIBERO 



□ MECCANICA - METALLURGY - STRUMENTAZIONE 

□ TRASPORTI - MOVIMENTAZIONE - LOGISTICA 

□ CH1MICA MEDICINA - COSMESI 

□ ELETTRONICA • INFORMATICA • TELECOMUNICAZIONI 

□ COMUNICAZIONE • FORMAZIONE - CONSULENZA 



PAGINE 
GIALLE 



Profe 



al 



i volumi e CD Rom PAGINE GIALLE Professional 



Volume singolo + CD Rom; Lire 50.000 pari a Euro 25,82 {IVA compresa - costi di spedizione esciusi*) 

□ Piemonte - Valle d'Aosta □ Lombardia □ Tnveneto □ Emilia Romagna 




PAGINE 6«-=£^ 
GIALLE y-^TW 1 



.un line 



_ Terra 



§§ 5 /KB Melti uo An 



□ 





FARE + INFINITO + COMPLEMENT! 




FARE 


+ INFINITO 


che cosa? 


a chi? (da chi?)* 


Faccio 


scrivere 


la lettera 


alia segretaria (Mary) 

da Mary* 


Faro 


firmare 


il contratto 


al mio socio 


Ho (gia) fatto 


prendere 


I'appuntamento 


al mio assistente 


' da per evitare ambiguita (a Mary potrebbe significare che la lettera e scritta "a Mary", e non "da Mary"). 


FARE + INFINITO CON PRONOMI DIRETTI E INDIRETTI 


Che cosa? 


FARE 


+ INFINITO 


a chi? / da chi? 


La 

(la lettera) 


faccio 


scrivere 


alia segretaria 

da Mary 


Lo 

(il contratto) 


faro 


firmare 


al mio socio 


L 

(I'appuntamento) 


ho (gia) fatto 


prendere 


al mio assistente 



* il pronome complemenfo diretto e indiretto segue il verbo coniugato all'infinito. gerundio, participio e alle persone 
tu, noi. voi dell'imperativo. 



FARE + INFINITO CON PRONOMI COMBINATI 


A chi?/(da chi?) + che cosa? 


FARE 


+ INFINITO 


Gliela 

(la lettera, la) 

(alia segretaria, le*) 


faccio 


scrivere 


Glielo 

(il contratto, lo) 
(al mio socio, gli) 


faro 


firmare 


Gliel' 


ho (gia) fatto 


prendere 



(I'appuntamento, lo) 
(al mio assistente, gli) 



* Le diventa gli nei pronomi combinati. 
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IMPERATIVO Dl FARE 


+ PRON. DIR. 


+ PRON. INDIR. 


+ PRON. COMBINATI 


Fai/Fa' (tu) 


fallo 


fagli 


faglielo 


Faccia (Lei, lui, lei) 


lo faccia 


gli faccia 


glielo faccia 


Facciamo (noi) 


facciamolo 


facciamogli 


facciamoglielo 


Fate (voi) 


fatelo 


fategli 


fateglielo 


Facciano (Loro, loro) 


lo facciano 


gli facciano 


glielo facciano 



PRONOMI COMBINATI 



glielo 
gliela 
gliel' 
glieli 
gliele 



CORRISPONDENZA 



Prenotazione alberghiera per lettera 
o per fax 



CULTURA D'AZIENDA 
Scandire parole al telefono 
Ore in ventiquattresimi 
Alberghi 



GRAMMATICA 
Futuro semplice 

Condizionale presente e composto 
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Prenotare un volo 

II tuo principale ti ha chiesto di prenotargli un volo presso un'agenzia di viaggio ilaliana.Tu teletoni all'agenzia. 

Tu Buongiorno. Vorrei prenotare un volo di andata e ritorno per Roma. 

Agenzia Ache nome? 

Tu Si tratta del mio principale, il signor Nguyen Van Thong. 

Agenzia Le spiace dirmi come si scrive? 

Tu "N" come Napoli. "G" come Genova, "U" come Udine, ipsilon, "E" come Empoli, "N" come Napoli... 

Agenzia Nguyen Van Thong, va bene, grazie. Quando mole partire? 

Tu II 26 marzo: c'e posto? 

Agenzia Si, non c'e problema. II ritorno per quando e? 

Tu Vorrebbe rientrare il 31 marzo. 

Agenzia Bene. Che posto preferisce? 

Tu Un finestrino, per favore. Non fumatori. 

Agenzia Va bene, e confermato. Per favore prenda nota del suo numero di prenotazione: IL4326. 

Tu Scusi, puo ripetere? 

Agenzia IT come Imola, "L " come Livorno, quattro, tre, due, sei. 

Tu Grazie. A che ora parte l'aereo? 

Agenzia La partenza e prevista alle 18.00 e 1'arrivo a Fiumicino e perle 8.15 delgiorno dope, ora locale, 
deve presentarsi al check-in cob un'ora di anticipo sulla partenza 

Tu Va bene. E per il ritorno? 

Agenzia E confermato per il 31 marzo con partenza alle 11.00 e arrivo alle 1 4.30 ora locale. 

Tu Qual e la tariffa? 

Agenzia II costo e di 1.500 euro. E una tariffa speciale. 

Tu Va bene. Accettate la carta di credito? 

Agenzia Certamente. Pud far ritlrare il biglietto domani. 

Tu Molte grazie. Buongiorno. 

Agenzia Grazie a lei. Buongiorno. 



COMMENTO 



Prenotare: in treno, al ristorante, a teatro, in una sala per convegni. il cartello con la scritta "Riservato" o "Prenotato 
indica che un posto e stato richiesto e non e piu libera. Anche: Fare / cancellare / confermare una prenotazione 



La segretaria del signor Luckert ha fatto una prenotazione per lui. 
II signor Maselli ha cancellato la sua prenotazione. 
L'l.N.C.A. ci ha confermato la prenotazione. 



Andata e ritorno: i biglietti di viaggio possono essere di sola andata oppure di andata e ritorno 
Come si scrive?: per richiedere di scandire una parola. 

"N" come Napoli: in italiano si usano nomi di citta per scandire al telelono (o al 

telegrafo) nomi, sigle o parole. 

Es. per scandire al telefono il cognome "Morris", si dira: "M" come 
Milano, "O" come Otranto, "R" come Roma due volte, "I" 
come Imola, "S" come Salerno (vedi la lista completa di citta 
comunemente usate in italiano per scandire le parole, sezione 
Cultura di quest unita). 



"A" come Ancona 
"B"come Bologna 
"C" come Como 
"D" come Domodossola 
ecc. 
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t'eposto: per mformarsi sulla disponibilita di posti. 

fosto: il tipo di sistemazione a sedere in un mezzo di trasporto o in locali pubblici.Tipi di posto dispombili in aereo: 
faestrino. centrale. corridoio. 

fconfermato: per dare conferma di un dato. 

Scusi, puo ripetere?: strategia comunicativa orale. per controllare un dato. 

idle ora parte...?: richiesta dell'orario di partenza. In italiano le ore vengono espresse in ventiquattresimi (vedi 
sezione Cultura di questa unita). 



L'aereo partira alle 18:00 (le 6.00 del pomeriggio). 
II volo arrivera con un ritardo di died minuti. 
La partenza e prevista alle 13:00 (l'1 .00 del pomeriggio). 
L'arrivo e previsto con un ritardo di dieci minuti. 



Fiumicino: aeroporto di Roma (insieme a Ciampino). 



Con un'ora di anticipo sulla partenza: un'ora prima della partenza. 



Tariffa: prezzo, costo. 

lavorate in due. Chiedi all'altra persona di scandire il suo nome e prendi nota, poi scambiatevi i ruoli. Controllate 
lesaltezza di cio che avete scritto. 



I3HfiDJ2:JO 2 

Lagenzia di viaggio ha inviato al vostro ufficio un biglietto aereo che non corrisponde a quello da voi richiesto. 
Rispondi alle domande dell'agente di viaggio per aiutare a identificare il biglietto sbagliato, qui riprodotto: 
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1 . A che nome e il biglietto? 

2. Da dove parte il volo? 

3. Dove e diretto il volo? 

4. Qual e il numero del volo? 

5. Quanto costa il biglietto? 



£3fifJ0]2]0 JJ 

Ti hanno appena avvisato che domani avra luogo a Parigi un'importante riunione a cui non vuoi mancare. Telefona 
all'agenzia di viaggi e lai una prenotazione. Completa il dialogo. 



lu 



Tu 

Agenzia 
Tu 

Agenzia 
Tu 

Agenzia 
Tu 



Buongiorno. Vorrei sapere se c'e ancora . 
Si. Le interessa prenotare? 



nel . 



Si. A che ora 
Alle . 



. // volo? 



Va bene. Mi chiamo 
Come si scnve il cognome 9 



Desidera _ _ xon la carta di credito? 

Si. Resli in linea, per favore. Le passo la mia segretaria. 



. per 



. di domani. 



Hai gia preparato un memorandum informale per annunciare una tua visita d'affari ad un collega. insieme al tuo 
assistente. Ora perb non hai piu la certezza di poler partire perche c'e un contrattempo. Correggi le seguenti frasi 
memorandum sostituendo al futuro (che esprime certezza) il condizionale (che esprime possibility). 

Es.: Alloggerd all'hotel Excelsior 
Alloggcrci all'hotel Excelsior 

1 . II mio assistente ed io partiremo prima di mezzogiorno. 



2. Laereo non fara scalo a Parigi. 



3. Si trattera di un volo diretto. 



4. Ordineremo un pasto vegetariano. 



5 Prenoteremo dei posti in business class. 



6 Arriveremo ad Amsterdam il giorno in cui inizia il convegno 



7. Ci tratterremo per cinque giorni. 
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lustai parlando con il tuo direttore delle vendite, con il quale vorresti andare ad Amsterdam la settimana prossima 
lui e ancora indeciso perche ha un allro Impegno. e ti sta facendo delle domande per capire se questo nuovo impegno 
sarebbe compatible con quello che ha gia preso. Completa le risposte usando il condizionale. Lavorate in due. 

Es.: Dove alloggeremmo? 

lo alloggerei da un mio amico. ma se vieni anche tu (noi-potere alloggiare) potremmo 
alloggiai c nll'hotel Excelsior. 



Quando partiremmo 9 

Beh, io partirei prima di mezzogiorno. ma se vieni anche tu (noi-potere partire) . 
Ma si tratterebbe di un volo diretto? 

lo preferirei fare scalo a Parigi. ma se vieni anche tu (potere trattarsi) 



. nel pomeriggio. 



di un volo diretto. 



3. Quindi arriveremmo mercoledi mattina? 
A me andrebbe bene arrivare di pomeriggio, ma se vieni anche tu (noi-potere arrivare) . 
anche di mattina. 

Ci trarteremmo alia liera per cinque giorni? 

M piacerebbe (arlo. ma se vieni anche tu (noi-potere trattenersi) 



soltanto tre giorni. 



e s tato possibile 

Rispondi alle domande del tuo principale, che sta avendo una giornata nera, spiegando perche non 
soddisfare una sua nchiesta. 

Pwche devi esprimere una impossibilita. usa il condizionale composto. 

Es.: Scusi, ma perche oggi non mi ha prenotato il volo? 

Glielo avrei prenotato, ma c'era un guasto alle linee telefoniche. 



Senta. perche non mi ha ordinato un pasto vegetariano? 



, ma lei non me I'ha chiesto. 



Gliel'(io-ordinare) 

Ma perche non mi ha prenotato un posto in business class? 

Gliel'(io-prenotare) ., ma nel volo erano rimasti soltanto i posti 

Perche non ha confermato lei la prenotazione? 

L (io-confermare) volentieri, ma I'aveva gia tatto la 

mia collega. 

Insomma, perche non ha chiamato I'agenzia di viaggi? 
L'(io-chiamare) . _ senz'altro, ma aspettavo di parlare 

prima con lei. 

Mora, perche non ha partecipato alia riunione del sig. Micheli? 
(lo-partecipare) . _, ma il sig. Micheli ha cambiato 

idea. 



, in economic 




K /) UN VIAGGK) 
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Prenotare un albergo e altri servizi alberghieri 



Tu lavori alia ricezione dell'hotel Vesuvio. Compila la scheda di prenotazione per II registro dei clienli sulla base della 
seguente telefonata da parte di un cliente di Beijing*: 

SCHEDA DI PRENOTAZIONE 

Nome 

Data di arrivo 

Ora di arrivo 

Data di parte nza 

Tipo di camera 

Richleste 



Tu Buongiorno, hotel Vesuvio. 

Segretaria Buongiorno. Chiamo da Beijing'. Sono la segretaria del sig. Wu Huofeng, della Transworld Ltd. Vorrei 

prenotare una stanza a suo noma. 

Tu Per che data e per quanti giorni? 

Segretaria Dal IB al 18 luglio ineluso. in totale quattro nottl. 

Tu Le va bene una doppia con bagno? 

Segretaria Preferirei una singola con bagno. 

Tu SI, e disponibile. 

Segretaria Qua! e la tariffaV 

Tu Latariffaedi 180 euro per il pernottamento e la prima colazione,piii una peroentuale del 10% per il senrizio. 

Segretaria Vabene. 

Tu he ho prenotato la stanza 40 1 . A che ora arrivera II sig. Wu? 

Segretaria Probabilmente nel primo pomerigglo. Sarebbe possibile mettere a disposizione del sig. Wu un interprete 
olnese? 

Tu Certamente, ne prendo nota? 

Segretaria Vommmo anche prenotare una sala per conferenze per einquanta persone circa, per tutta la 
giornata del 18 luglio. 

Tu Molto bene. C'e una sala disponibile per quel giorno. Vi servono apparecchiature video? 

Segretaria Si. e anche una lavagna luminosa 

Tu Benissimo. 

Segretaria Dobbiamo inviare una caparra'' 

Tu Si, con assegno bancario o carta di credito, se preferisce. L'importo dell'assegno deve essere l'equivalente di 

un giorno di sogglorno. 

Segretaria Manderemo un assegno bancario. 

Tu Le dispiacerebbe confermarci la prenotazione una settimana prima dell'arrivo? 

Segretaria Senz'altro. La rlngrazio. 

Tu Kon c'e di che, buongiorno. 

Segretaria Buongiorno. 



Beijing - Pechmo 
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\ r J COMMENTO 

torrei prenotare: per richiedere una prenotazione. 

Per che data?: per richiedere la data del primo giorno di soggiorno. 

Perquanti giorni? per richiedere la durala del soggiorno. 

Dal al : per specificare la durata del soggiorno. Per evitare malintesi, e bene specificare se I'ultimo giorno e 

ncluso. 



In totals: per precisare la durata del soggiorno. 
Una (stanza) doppia: tipo di stanza richiesta. 

Es.: una singola, una doppia a due letti, una doppia matrimoniale, una stanza con bagno, con 
doccia, con vista, al primo I secondo I (...) piano, una tripla, ecc, una suite. Gli alberghi 
possono essere di prima, seconda, terza I (...) categoria. 

Disponibile: a disposizione, libera. 

Tariffs : il costo della stanza per una notte. La tariffa puo includere.il servizio. la prima colazione il tratta 
ntezza pensione o quello pensione completa. memo 

Ache ora arrivera...?: per richiedere I'ora di arrivo del cliente il primo giorno. 

InlBprete: i maggiori alberghi hanno di solito un eccellente servizio di interpretarialo; I cliente 
di rivolgersi ad un'agenzia di interpret! consultando I'elenco telefonico ("Pagine gialle"} aii a corT1IJn Q,ue decidere 

' a " a v °ce "Interpreti". 

Sala per conferenze uno dei tanti servizi disponibili in un albergo. 



Es.: saletta per riunioni, servizio prenotazione teatro. 
servizio noleggio auto, parrucchiere. fiorista, 
ristorante, piano bar. 

Apparecchiature video: includono videoregistratore (che per la 
.isione di videocassette registrate all'estero deve essere 
multistandard). monitor, schermo di proiezione In mancanza di un 
/Kteoregistratore multistandard il cliente puo richiedere una 
transcodifica della videocassetta nel sistema in uso nel paese 
straniero in cui la deve visionare. rivolgendosi ad un'apposita agenzia 
o laboratorio private 

Lavagna luminosa: un apparecchio che permette di proiettare su di 
uno schermo dei grafici o testi scritti su speciali fogli trasparenti. 

Caparra: deposito per garantire la prenotazione. di solito la tariffa 
* 1-3 giorni di soggiorno. 

Assegno bancario / Carta di credito mezzi di pagamento. 

Le dispiacerebbe confermarci la prenotazione: per richiedere successiva 
conlerma della prenotazione. 
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Prenotazione alberghiera per lettera o per fax 



Cablevision, Inc. 
5 Mackeson Rd. 
London WW32LU 

6 novembre SO.. 

Preg.mo Hotel Stella 

Via delle Quattro Fontane, 55 

00184 Roma 



Vorremmo prenotare una stanza a due letti con bagno, trattamento mezza 
pensione, e una slngola con bagno, trattamento pensione completa, dal 1 2 al 14 
gennaio incluso. Se posslblle, gradiremmo one la stanza singola avesse una bella 
vista. 

Vorremmo conoscere 11 prezzo tutto compreso entro il piu breve tempo 
posslbile. 

Dlstinti salutt 

Valerie Smith 



RISPOSTA POSITIVA 



Hotel Stella 

Via delle Quattro Fontane. 55 
00184 Roma 
Tel. 06.87.54.22 
Fax 06.87.54.00 

12 novembre 20.. 

All'attenzione delta Slg.ra V. Smith 

Cablevision, Inc. 
5 Mackeson Rd. 
London WW 32LU 

Gentile Signora Smith, 

Abbiamo rioevuto la Sua cortese richiesta del 6 novembre u.s. e La 
ringraziamo. 

Abbiamo il placere di offrirLe, per il periodo da Lei richlesto, una stanza a due 
letti con bagno al prezzo complessivo, per trattamento mezza pensione, di euro (...) al 
giorno; e una singola con vista e con bagno private al prezzo complessivo, per 
trattamento pensione completa, di euro (...) al giorno. II prezzo della sistemazione 
include una percentuale del 1 0% per servizio. 

Se la nostra proposta e di Suo gradimento, La preghiamo di confermare al piu 
presto la prenotazione. 

AssicurandoLa della nostra migliore attenzione, Le porgiamo i piii distinti 

saluti. 

IL DIRETTORE 
Giorgio Roversi 
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«POSTA NEGATIVA 



FAX 



A: Valerie Smith 
DA: Hotel Stella 
Data: 10/11/20.. 



Fax 013738695 
Fax 06875400 
Totale pagine 1 



Riferimento: Prenotazione 6/1 1/30. 



Abbiamo ricevuto la Sua cortese rlchlesta del 6 novembre seorso e La 
ringraziamo. 

Ci dispiace informarLa che non abbiamo stanze disponibili nel periodo da Lei 
richiesto. 

Le consigliamo di rivolgersl all'hotel Repubblioa o all'albergo Unione. 
Nell'augurarci che possa reperire una opportuna sistemazione, restiamo a Sua 
dlsposlzlone per eventuali rlchieste future e porgiamo i piu distinti saluti. 



■memo ? 

:ompleta la scheda di prenotazione alberghiera. 

Tu lavori per la Societa ATHENA di Patrasso e vuoi 
oartecipare, insieme a tre altri colleghi. al convegno 
1,1.8. che avra luogo a Riccione. Prenota per quattro 

persone. 



PROMHOTELS RICCIONE 
Viale C. Battisti 5 
47036 RICCIONE (FO) 

tel. 0541.60.41.60 - fax: 0541.60.17.75 
e-mail: promric@tiscalinet.it 



CONVEGNO A.I.S. 
RICCIONE 26-27A28 aprile 20.. 
Scheda di prenotazione alberghiera 

La presente scheda deve giungere a PROMHOTELS enlro II 20 
marzo 20... 



s*g 

Via 

CAP Citta 

tel 

Vi prego prenotare le seguenti slanze: 

n. ... smgole con servizi 

n doppie con servizi 

n doppie con letto aggtunto con servizi 

n 

Data di arrive Data di partenza 



□ per pranzo 

□ per cena 
J dopo cena 

In albergo classificato: 

-i 2 sielle J 3 stelle J 4 stelie 

Con il seguente trattamento: 

J penstone completa _j mezza pensione 

J pernottamento e colazione. 

Altego assegno di € (equivalente ad un giorno di 

soggiorno per persona) quale caparra per la presenle prenotazio- 
ne Prowederd al saldo del soggiorno alberghiero direttamente in 
albergo alia partenza: dal conto verra detratto il valore della capar- 
ra inviata. 



Data 



Firma 
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Sei un rivenditore di apparecchiature tecnologiche per la didattica delle lingue slraniere e vuoi recarti al 
dell'Universila di Bologna. Completa la scheda di prenotazione alberghiera. 



L' ITALIAN I STIC A NELL'UNIVERSITA. RICERCA E DIDATTICA 
Bologna, 2-3-4 maggio 20.. 



Da inviare a SERCOOP Congressi, Via Crociali 2, 401 38 Bologna 
entro il 28 febbraio 20.. 

Cognome e Nome 

Indirizzo 

CAP e Citta 

Telefono e fax 



Categoria Camera singola Camera doppia 

* * * * euro 68,00 euro 98,00 

* * * euro 48,00 euro 65,00 

Data di arrivo Data di partenza 



Data Firma 



Per la prenotazione e necessario inviare un deposito pari alia prima notte 
nella categoria prescelta a SERCOOP Congressi a mezzo assegno circolare 
o bancario intestato a "Deposito per Hotel"; Vi verra inviato un voucher 
con il nome dell'albergo prenotato per Voi. Nel caso che la categoria pre- 
scelta fosse completa, Vi verra prenotato I'albergo della categoria supe- 
riore e ad esaurimento delle camere singole Vi verranno prenotate came 
re doppie uso singolo. 



SERCOOP Congressi 

Via Crociali n. 2 
40138 Bologna 
tel. 051.300.81/12 
fax 051.30.94.77 
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Prenotare un'auto a noleggio 

Durante un tuo prossimo viaggio d'atfari in Italia avrai bisogno di spostarti in auto. Telefona ad un'agenzia di noleggio 
laliana per prenotare un'auto. 

Tu Buongiorno, vorrei prenotare un'airto a noleggio 

Agenzia Per ohe periodo? 

Tu Dal 2 al 5 giugno. 

Agenzia Con o senza autista ? 

Tu Senza autista. 

Agenzia Le interessa un noleggio a chilometri illimitati o per chilometro? 

Tu A chilometri illimitati. Qual e la tariffa per quattro giorni? 

Agenzia Dipende dal tipo di auto. 

Tu Vorrei un'auto a quattro porte, con aria condizionata e di buona cilindrata 

Agenzia Mora le consigiio una Fiat Punto, con tariffa di 154 euro e 94 centesimi per quattro giorni. 

Tu Va bene. II prezzo e tutto compreso? 

Agenzia No. Al totale va aggiunto il 20% diLVJL, piii un eventuate assicurazione. Dove desidera ritiiare la macchina? 

Tu All'aeroporto di Milano Linate. Arriverd verso le 15.30 del 2 0ugno. 

Agenzia Benissimo. Trovera le chiavi al nostro stand deil'aeroporto. Dove intende restituire la macchina? 

Tu A Roma, se possibile all'aeroporto di Fiumioino, la sera del 5 giugno. 

Agenzia Certamente. La macchina va restitulta col serbatoio pieno. 

Tu Va bene. Se volessi prolungare il noleggio, oosa dovrei fare? 

Agenzia Ci deve awertire un giorno prima della scadenza del contratto 

Tu Ho capito. E per il pagamento? 

Agenzia Seein contanti va fatto in via anticipata. altrimenti pud lasciarmi il numero della sua carta di credito e il costo 

del noleggio le verra addebitato al termine del contratto. quando restituira 1'auto. 

Tu Allora le do il numero della mia carta di credito (,..). Senta, ho una patente straniera, oi sono problemi? 

Agenzia No. Le patenti sono tutte valide, eccetto quelle non leggibili 

Tu Quindl non c'e problema. Molte grazie. 

Agenzia Grazie a le. Buongiorno. 

Tu Buongiorno. 



COMMENTO 

Vorrei prenotare un'auto a noleggio: per prenotare auto I macchine / vetture a noleggio 
Autista: chi guida autoveicoli per mestiere. 

Le interessa o ?: per proporre un'opzione. 

Chilometri illimitati: la tariffa si riferisce a un numero illimitato di chilometri. 

Per chilometro: la tariffa si riferisce al prezzo al chilometro. In entrambi i casi, il conteggio dei chilometri si tara sulla 
base del numero segnato dal contachilometri all'inizio e alia fine del contratto. 

Dipende da (+ articolo): per indicare I'origine di una differenza. 

A quattro porte: vs. a due porte 

Con aria condizionata uno degli accessori di un'auto. come ad es : autoradio. radiolelefono 
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Cilindrata: puo essere grossa o piccola. indica la potenza di un'auto. moto o altra vettura. 
Le consiglio: per dare un consiglio, un parere. 
I.U.A.: Imposta sul Valore Aggiunto. 
Ritirare la macchina: contrario di restituire la macchma. 
Va restituita: deve essere restituita. 
Serbatoio: recipiente che contiene la benzina. 
Scadenza del contratto: il giorno in cui termina il contratto. 
In contanti: pagamento con denaro in monete o biglietti bancari. 
Va fatto: deve essere fatto. 

In via anticipata: in anticipo, cioe prima di usufruire della macchina, quando si firma il contratto di noleggio. 

Patente: documento che autorizza alia guida di un autoveicolo. 

Hon leggibili: scritte in una lingua che fa uso di un diverso sistema di scrittura (caratteri arabi, cinesi, cirillici. ebraici, 
giapponesi. greci, ecc). 



Devi recarti a Milano, Venezia, Firenze e Napoli per affari e vuoi noleggiare un'auto. Hai a disposizione cinque giorni. 
Non sai ancora per quanti chilometri dovrai viaggiare. Vuoi un'auto di piccola cilindrata. Consulta la tabella e individua 
I'opzione piu conveniente. poi lascia un memorandum alia tua assistente con le istruzioni per la prenotazione del 
noleggio. 



INIOKMA/JONJ E PRFNCnAZIONI 

848 848 844 




Autoservizi Maggiors spa • 0D155 Roma 
vis di Tor Cervara, 225 • www.maggiore.it 



GRUPPO VETTURA 

as ciir 



PORTE POSTI ACCISSORI 

KX)*S Mil EQUIPMENT 



u 




B 




0 




D 




E 




V 




F 




X 




K 


am 



Lancia Y 

1 .2 Elefantino Blu 



Fiat Nuova Punlo 
1.2 ELX 



Opel Corsa 



Ford Focus 
1.6 1 16v Trend 



Opel Astra CDXSW 
1.700 



Volkswagen Pass3t 
1. 6 Comfort 



Renault Megane Scenic 
1.6RXE16v 



Fiat Marea SW 
1.9 ltd 105 ELX 



Si * 
J] * 



our 


mem 


3 MIS 


<wre 


5 Mrs 




tit to> nam 
JMNmsirrJ 


768 km inctusi 
700 bos mil 


mm incuts. 
JOSknaiDcl 


fStkminel 


569 kms hkI 




1. 139.000 


675.000 


204.000 


272.000 


340.000 


300 


L 150.000 


750.000 


225.000 


300.000 


375.000 


330 


L. 180.000 


900.000 


270.000 


360.000 


450.000 


390 


L 203.000 


1.015.000 


303.000 


404.000 


505.000 


450 


L 225.000 


1.125.000 


336.000 


448.000 


560.000 


540 


1. 233.000 


1.165.000 


348.000 


464.000 


580.000 


570 


L. 255.000 


1.275.000 


384.000 


512.000 


640.000 


600 


L. 263.000 


1.315.000 


393.000 


524.000 


655.000 


630 


L 265.000 


1.325.000 


396.000 


528.000 


660.000 


660 
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i nome e telelono dell'agenzia 

> tipo di auto 

!. giorno e mese inizio 

s. giorno e mese fine contratto 

5. a km. illimitati o per km. 

S. tariffa 5 giorni 



Compila il seguente "Test dell'aulomobilisla"' 



memo 

Cfer vicuna, 

jxr -^avone. rwsLcU u/i ^ax a _ 

€ flu prenoti' una 

d*i eJL . 



It nol&ffiio dueJe mere 

La.zariUa per tunc^vut. giorni e dU 

€ 

6 argute, ^ 



II test ■ Mantieni sempre la massima concentraz one 

deH'aUtrtmnhilicta alla QU'da? (Evitando di distrarti con i passegge- 
ucii MMIMM r), di ammirare il panorama, ecc.) B S 

■ Se hai bambini a bordo. Ii metti in condizioni dj 
sicurezza prima di partire? E 3 

■ Rispetti sempre i segnali stradali? (Non sono un 
obbiigo fastidioso, ma utili awertimenti nel tuo 
mteresse) E 9 

■ In colonna, mantieni sempre le distanze di sicu- 
rezza? fTenendo d'occbio inoltre gli stop delle 
vetture cbe precedono) Eel S 

■ In citta. stai attento al comportamento. non 
sempre prevedibite, dei pedoni? E S 

■ Se ascotti I'autoradK), la tieni a giusto volume? 
(La musica troppo atta non lascia sentire i se- 
gnali degli altri) E 3 

■ Quando guidi, ti llmiti net fumo? lE un pencolo- 
so fattore di deconcentrazione) 0 5 

■ Verifichi spesso I'efficienza della tua vettura? (In 
particolare i pneumatici, lo sterzo, i freni a le luci) 

E S 

■ Ricordi sempre che la tua macchina non e un 
autobus (numero dei passeggeri) ne un TIR {so- 
vraccarichi e mgombri pericolosi)? B E3 

■ E mfine. metti e W mettere ai passeggeri le ctn- 
ture di sicurezza? B S 

Con 9 o 10 "si" sei un automobillsta pert otto, o 
quasi, con 7-8 "si" Mi ancora un buon guidato- 
ro, con 6 "si" s»l nppena sufficients. Ma se 
scendi sotto questo limit©, cerca di corregge- 
re le tue abrtudinl di gulda. 



Le Cinture La lua auT0 6 prectisposta airinstallazione delle 
Hi Qir-i iro77a cinture di sicurezza. se addirittura non le ha gia in 
Ul bicureud dotazione: chi le usa pud ndurre delta meta gl 
esiti di un incidente. 



' lltnangoio. Guida per I'automobilista, Pubblicaztone distnbuita a cura degli agenti del Gruppo Tirrena Assicurazioni. s.d. (cfr. anche i testi e I; 
rtjnetta segg ) 
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Prendi nola dei seguenti dati utili per chi guida in Italia 




informazioni 



Prima di affrontare un viaggio e bene informarsi sulle 
condizioni della strada. Puoi farlo facilmenle telefonan- 
do al numero verde 800-116-800 dell'ACI. II centro di 
assistenza telefonica e in funzione 24 ore su 24 e forni- 
sce tutte le informazioni possibili sulle strade. il traffico, 
la circolazione e le condizioni meteorologiche. Tutte 
queste notizie, inoltre, vengono trasmesse da Isoradio, 
103.5 FM, rubrica del "CIS - viaggiare informati", o pos- 
sono essere ottenute telefonando al 1518. 



II soccorso Per un incidente o anche solo per un guasto, puoi chia- 
mare il soccorso stradale ACI: telefona all'800-1 1 6-800. 
Se sei in autostrada, raggiungi una colonnina di soccor- 
so (ce n'e una ogni 2 km). Premendo I'apposito pulsan- 
te segnalerai la tua posizione aH'otficina dell'ACI piu 
vicina, che provvedera ad inviare uno dei 3000 carri 
attrezzi dislocati lungo tutta la Penisola. 
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CARTELLI STRADALI INTERN AZIONALI 

Ogni paese europeo usa lo stesso sistema di cartelli stradali. Non e neces- 
sario conoscere una lingua slraniera per capirli, perche contengono solo 
simboli, suddivisi in tre chiare categorie. 

A I segnali triangolari indicano pencolo, e il simbolo all'interno 

del triangolo ne specifica la natura. 

I segnali circolari danno istruzioni precise. 

I segnali quadrati sono informativi e indicano parcheggi, ser- 
vizi di riparazioni, ecc. 

Tenete a portata di mano quesla tabella e presto imparerete a riconoscere 
subito i vari segnali. 



e 






SENSOVIETATO TRANSITO VIETATO LIMITE MASSIMO DtVIETO VIA LIBERA 

ATUTTI GLI AUTOVEICOLI DIVELOCITA DI SOSTA 



' DOGftHft 1 
k DOIAHE a 





V A A 



ALT DOGANA DIV1ETO DI FERMARSI E DARE CIRCOLAZIONE DOPPIA CURVA 

SORPASSO DARE PRECEDENZA PRECEDENZA ROTATORIA LA PRIMA A 

OESTHA 



A A A A AS 

MTERSEZIONE COM ALTRI PERICOLI ATTR AVE RS A M E N TO STRETTOIA DISCESA PARCH EGGIO OSPEOALE 

PRECEDENZA A PE DON ALE SIMMETRICA PERICOLOSA 



A A A A A A 

CURVA A DESTRA CONFLUENZA PONTE MOBILE DOPPIO SENSO DI SEMAFORO INTERSEZIONE 

A DESTRA CIRCOLAZIONE CON DIRITTO 01 PRECEDENT 

A A A A A A © 

STRADA LAVORI ANIMALI SELVATICI PASSAGGIO STRADA CADUTA MASSI DARE PRECEDENZA 

SDRUCCIOLEVOLE VAGANTI A LIVELLO SENZA DEFORM AT A NEI SENSI 

BARRIERE UNIC1 ALTERNATI 
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PRENOTARE 




pi t;i luicti e 


Ull VUIU 


diretto 

con scalo a + Citta 






una camera 


singola 
doppia 
matrimoniale 


con bagno 
con doccia 
con vista 






un'auto 


con/senza autista 
con aria condizionata 


Sarebbe possibile...? 




un/un'interprete 

una sala per conferenze 

delle apparecchiature audiovisive 


Dobbiamo inviare...? 


una caparra 

un assegno bancario 


Preferirei 
Preferirebbe 


partire 


di mattina 
di pomeriggio 
di sera 


Preferiremmo 


una stanza con bagno pnvato 


Preferirebbero 


il trattamenlo 


di mezza pensione 
di pensione completa 




pagare 


con assegno bancario 
con la carta di credito 




un (poslo) 


finestrino 

centrale 

corridoio 


in classe turistica 
in classe business 




un'auto 


di piccola/grande cilindrata 



RICEVERE PRENOTARE 



A che nome? 
Per che data? 
Per quanti giorni? 
Per quante persons? 
Le dispiacerebbe confermarci la prenotazione...? 
Le interessa...o...? 



E (non e) disponibile 

E confermato 
Dipende da (+ articolo) 



Come si scrive..? 
Le spiace ripetere...? 
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CULTURA D'AZIENDA 







SCANDIRE PAROLE ALTELEFONO 






"A" come Ancona 


"H" 


di hotel 


"0" come Otranto 


"V" come Venezia 




"B" come Bologna 


"I" 


come Imola 


"P" come Palermo 


"W"*come Washington 




"C" come Como 


"J"* 


di jolly 


"Q" come Quarto 


"X"* ics 




"D" come Domodossola 


"K"* 


come Kennedy 


"R" come Roma 


"Y"* ipsilon 




"E" come Empoli 


"L" 


come Livorno 


"S" come Salerno 


"Z' come Zara 




"F" come Firenze 


"M" 


come Milano 


T" come Torino 






"G" come Genova 


"N" 


come Napoh 


"U" come Udine 







'Lettere che non fanno parte dell'alfabeto italiano. 



~ \t 




• Trento 

Borgorno J 

I Reggio EmHiu ' l =3| / 



• Trieste 



27 




uwnJI .^•'Ancona 

=<i O. £*<*»>> 



TRENITALIA 

IA RETE EUROSTAR ITALIA 




ORE IN VENTIQUATTRESIMI 





Sono le (e 1'+ sing.) 


una 


1.00 


Alle (all' + sing.) 


due 


2.00 




tre 


3.00 




quattro 


4.00 




cinque 


5.00 




sei 


6.00 




sette 


7.00 




otto 


8.00 




nove 


9.00 




dieci 


10.00 




undici 


11.00 




dodici 


12.00 




(mezzogiorno) 






tredici 


13.00 




quattordici 


14.00 




quindici 


15.00 




sedici 


16.00 




diciasette 


17.00 




diciotto 


18.00 




diciannove 


19.00 




venti 


20.00 




ventuno 


21.00 




ventidue 


22.00 




ventitre 


23.00 




ventiquattro 


24 00 




(mezzanotte) 
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Camere 
con vista 

t'c-lerno <■ uim 
dl'Hr Mlili-s 
deilhokl 
Bonaparte 




Un nuovo hotel e SOltO ncl 
cuore di Milano. a due passi dal 
Calello Slorzeseo. eostruzionc, 
risalente al Trecento, 
circondata dal lussureggianle 
Parco Scmpione, 
H" il Bonaparte Hotel, un 
"relais di cilta" unico nel suo 
genere, comniisuralo lUe 
necessity dclla capilale 
economica e gia indispensabile 
puntt) di rifenmento per uomini 

d'alfari e turisli inleinazionali. 
Pensato in grandc per pochi e 
sclezionati ospili. il nuovo 
hotel nasec dall'cspcricn/a del 
residence che ha opcrato per 
parecchi anni ncllo slesso 
edificio, ora complelamcnle 
rinnovato dall'architetto 
Augusto Savini. 
Un grandc ambiente con 
riccltivila contenuta: queslo c il 
'"trail d'union" con il reccnte 
pas&ato del Bonaparte e con la 
vocazionc albcrgliiera dei suoi 
pn)prietari c geslori, noncht^ il 
suo punto di ibrza alTinizio del 
nuovo decennio. 
Lo spazio. opportunamenle 
attrezzalo, c infatti Teicmento 
che caratterizza il nuovo hotel, 
insieme alia posi/ione 
esclusiva e straicgica per la sua 
clientela. 

Ben dislribuilo ncgli ambienli 
comunj - dalla hall, alia sala 
ristoranic. agli ampi corridoi- 
lo spazio irionfa aH'inlemo di 
ogni camera c di ogni suite, che 
si at'facciano sui tre piani alti 
dell'albergo. con ccceilente 
vista c al riparo da ogni 
rumore. 

Grazie a quesia scelta 
dimcnsionalc. inedila per Ic 
slriilture alberghiere di Milano, 
C ill till appartamento vive di 
almeno due anibienti 
utilizzabili anche 
scparatamentc: la zona nolle, 
elegante e conlortevole, e un 
saloiio sludio di dimension! 
variabili. 

Alcune suiies, in particolare, 
sono attrezzabili per il lavoro. 



predisposto perospilarc un 
vero c proprio centro operalivo 
che soddisfa egregiamenlc Ic 
esigenze di praticita c 
riservate/za dell'uomo d'affan. 
Nel!'arredamenio c stala posla 
una cura attenta 
ncH'accosiamcnlo di colon e 
rnatcnali: il tonoealdodel 
mogano e stato scclto come lilo 
condultore accostandolo a 
morbide nawi di rosa e 
biscolto, appena conlrappuniaie 
ila slumalure di azzurri c 
turchese dei nvcstiinenli, det 
tessuti e delle moquettc. 
Gli ambienli lumtnosi c 
accoglienli sono pertettamente 
insonori/zali e dotali di ogni 
comfori e. a questo livello di 
ospitalita. corrispondc un 
adeguato scrvi/io di 
ristorazione in camera, 
personal izzato e atlivo a ciclo 
conlinuo dalle 7.00 a.m. allc 
01.00 a.m. 

Anologhi criteria spirano la 
gestione del restaurant grill, 
ideale per brunch e colazioni di 
lavoro. della sala breakfast e 
dell'american bar. nunili in un 



unico luminoso ambiente che si 
alTaccia sul Castcllo. 
Una salelta alircz/ata pei 
meeting, riunioni. show-rwm c 
un ainpio garage con 60 posti 
auto per i clienti 0 i loro ospili 
completano il profile del 
Bonaparte Hotel che, in siniesL. 
*i propone oggi come la 



soluzione piu comoda e 
confortcvolc per un viaggio 
d'affari o una vacanza a 
Milano. (S.C.) 

Bonaparte Motel 
Via Cusani, 13 
20121 Miluno 
l ei. 02K560 
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GRAMMATICA 



FUTURO* 


CONDIZIONALE SEMPLICE" 


sard 


sarei 




avro 


avrei 




parl-ero 


parl-erei 




tem-Gro 


tem-erei 






part-irei 




potrb 


potrei 




dovrb 


dovrei 




vorro 


vorrei 




andro 


andrei 




verrb 


verrei 




verro 


verrei 




sapro 


saprei 




taro 


farei 











II futuro dell'indicativo esprime un'azione realmente futura. 

II condizionale semplice esprime un'azione realizzabile dal momenta presente in poi. 



CONDIZIONALE COMPOSTO* 



sarei stato 
avrei avuto 

avrei parlato 
avrei temuto 
sarei partito 

avrei potato 
avrei dovuto 
avrei voluto 

sarei andato 
sarei venuto 
avrei saputo 
avrei fatto 



I'" II condizionale composto esprime un'azione che non si e realizzata nel passato, ma anche un'azione che non 
e realizzabile nel futuro. 

| N.B. La scelta di essere o avere per i verbi potere dovere volere dipende dal verbo che segue: Avrei potuto 
telef onare / Saresti potuto venire. 
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Descrivere un'azienda 



II signor Gustav Van Ed, direttore della Societa Van Gerwen di Haarlem, sta visitando lo stabilimento principale della 
azienda dolciaria De Rosa di Milano. E ricevuto dal direttore, il signor Luigi Marchesi, e dalla direttrice della Divisions 
prodotti, la signora Laura Romei. II signor Van Es fornisce una descrizione della sua azienda. 



Marchesi 

Van Es 
Romei 
Van Es 
Marchesi 

Van Es 

Marchesi 
Van Es 

Romei 
Van Es 
Romei 
Van Es 

Marchesi 
Van Es 
Romei 
Van Es 
Romei 
Van Es 



Marchesi 



Buongiorno. Lei conosce la signora Romei? E la responsabile della Divisione prodotti. II signor Van Es, direttore 
della Van Gerwen. 

(Stretta di mano) Molto piacere, Gustav Van Es. 

Piacere, Laura Romei. Ha trovato faoilmente lo stabilimento? 

Nessun problems. E stato facilissimo. 

Si accomodi. Se per lei va bene, direi di iniziare subito la riunione, oosi potremo avere il tempo di mostrarle i 
nostri impianti. 

Con piacere. La nostra societa e molto interessata a discutere un accordo con la De Rosa. Ora vorrei darvi una 
serie di informazioni di base che vj permetteranno di conoscere meglio la nostra organizzazione. 
Molto bene, ci dica. 

La Societa Van Gerwen estata fondatanel 1892, a Haarlem. Come potete leggere sull'opuscolo, dal 1990 ft 

parte del Gruppo Ixfam, che comprende altre tre societa industriali e ha un fatturato di 90 milioni di euro. 

Qual e il fatturato della Van Gerwen? 

L 'anno scorso e stato di 1 5 milioni di euro. 

Capisco. Qual e la vostra linea di prodotti? 

Produciamo per due terzi cacao in polvere, eperun terzo cioccolato confezionato. Abbiamo uno stabilimento 
principale a Haarlem e due stabilimenti a Utrecht e Eindhoven, per un totale di 800 dipendenti. 
Che quota di mercato controllate? 

Abbiamo il controllo del 6S% del settore cacao in polvere, e di circa il 20% del settore del cioccolato confezionato. 
Chi e 11 vostro maggiore cliente? 

La Wilson Corporation di FiladeWa, che acquista circa il 60% del nostri prodotti. 
Che percentuale di prodotto esportate in Italia? 

Per ora il mercato italiano assorbe solo II 10% della nostra produzione, ma In futuro desideriamo potenziare k 

esportazioni di prodotto confezionato e, come vol sapete, stiamo pensando alia De Rosa come interloeutore 

privilegiato. 

Si, capisoo. 



COMMENTO 



Si accomodi: per invitare una persona a sedersi. 
Con piacere: per accettare un invito. 

E stab fondab nel a : per dare informazioni su tempo e luogo di iondazione di un'azienda. 

Opuscolo: pubblicazione di divulgazione pubblicitaria. Anche: pieghevole. depliant (ft) 

Fa parte del Gruppo : per indicare I'appartenenza di un'azienda a un gruppo industrial che comprende varie 

aziende consociate 

Fatturato: I'insieme dell'importo delle fatture emesse da un'azienda. 

Es.: // fatturato e in aumento / in diminuzione. 
Linea di prodotti: il tipo di prodotti che un'azienda produce. 
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Produciamo: infinito produrre 

Stabilimento principale: anche: casamadre. sede centrale 
Stabilimenti anche: fabbriche, unita productive, succursali, filiali 

Dipendenti: le persone che dipendono dal potere direttivo e disciplinare di un datore di lavoro: impiegati, operai. 

Quota di mercato la parte del mercalo globale di un certo prodotto (es.: il mercato del caffe, del petrolio, del cacao) 
che un'azienda copre con la vendita del proprio prodotto. 

Maggiore cliente: il cliente piii importante. quello che ha il piu alto volume di acquisti. 

Che percentuale di prodotto esportate?: per informarsi sulla quantita di prodotto immesso nel mercato estero. 

Desideriamo potenziare per esprimere progetti futuri (vedi Esercizio 5). 

sig. Marchesi riferisce a un consigliere delegato I'incontro avuto col sig. Van Es. 
Consigliere Quanto e stata fondata la Van Gerwen? 

Marchesi 



Consigliere Dov'e la sede centrale? 
Marchesi 



Consigliere Ha delle consociate? 
Marchesi 



Consigliere Cosa produce? 
Marchesi 



Consigliere Quanti dipendenti ha? 
Marchesi 



La sig.ra Romei ha dettato un memorandum alia sua segretaria sulla nunione avuta col sig. Van Es. II dittafono non ha 
registrato alcune parole. Insenscile tu. 

II sig. Van Es. della Societa Van Gerwen. durante la visita di oggi presso i nostri uffici ci ha 

fornito le seguenti informazioni sulla sua azienda: 

A) La Van Gerwen appartiene a un industriale a cui (anno capo quattro societa. 

B) La Van Gerwen ha un di circa milioni, e cioe sesto di quello 

del Gruppo Ixfam. 

C) II sig. Van Es ha affermato che la Van Gerwen ha il del 65% del del cacao 

in polvere e del del settore del cioccolato confezionato. 

D) II maggiore della Van Gerwen e la di Filadelfia. 

E) La Van Gerwen esporta attualmente il 1 0% della sua in Italia, ma intende le 
esportazioni nel nostra paese e considera la De Rosa come privilegiato. 
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Lavorate in due. Fornisci informazioni sull'azienda per la quale lavori, utilizzando il seguente schema: 



1 . Nome/Ragione sociale dell'Azienda 

2. Data di fondazione 

3. Sede Centrale 

4. Altri stabilimenti 

5. N. di dipendenti 

6. Fatturato 

7. Quote di mercato 





Societa in nome collettivo (S.n.c.) La tua azienda e una societa? 

Societa in accomandita semplice (S.a.s.) 

Societa per azioni (S.p.a.) Che tipo di societa e? 

Societa a responsabilita limitata (S.r.l.) 
Societa cooperative 
Onlus 




— Beh, io... ehm... niente, lafcciamo perdere! 



BSROSKi 4 
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Tu lavori per uno studio specializzato in consulenza di relazioni pubbliche e stai illustrando in una conferenza stampa 
,n nuovo accordo firmato dalla tua azienda. Rispondi alle domande dei giornalisti sulla base delle informazioni 
eontenute nel comunicato stampa. 



Accordo per il Gruppo Redford e lo Studio Grossmann 



Lo Studio Grossmann di Mfla- 
no, specializzato in consulenza 
di relazioni pubbliche, ha lirma- 
to un accordo di cooperazione 
con il gruppo Redford, leader 
mondiale del settore, rappre- 
sentato in Italia da ABC Asso- 
ciate e da Lucchesi S.p.A. 
L'accordo, primo nel suo gcnere 
per quanto riguarda un'agenzia 



di relazioni pubbliche in Lom- 

bardia prevede un intenso 

scambio di know-how e una col- 

laborazione preierenxiale per i 

clienti delle due societa. 

Lo Studio Grossmann opera da 

cinque anni a Milano e fra i suoi 

clienti figurano la Borsa Valori e 

la Finmeccanica. 

Nel 2001 il fatturato dello Stu- 



dio Grossmann ha superato 
250.000 euro di billing con cin- 
que addetti. 

II Gruppo Redford fattura in 
Italia 7.400.000 euro in onorari 
netti con oltre 75 addetti, men- 
He a livello mondiale i suoi rica- 
vi superano 180 milioni di dolla- 
ri in 20 paesi in cui e presente 
con piii di cento uffici. 



Lavorate in gruppo: 

1. Da chi e stato firmato l'accordo? 

2. Ci puo descrivere il vostro nuovo partner? 

3. Che tipo di cooperazione prevede l'accordo? 

4. Quando e stato fondato lo Studio? 

5. Di che cosa si occupa? 

6. Che fatturato ha? 

7. Lo Studio opera soltanto in Italia? 

8. Chi ne e I'amministratore delegato? 



iiIM©I!10© 1 

Stai partecipando a una riunione d'affari nella quale rappresenti una societa internazionale di moda maschile che ha 
appena costituito una societa affiliata in Italia. 

Esponi gli obbiettivi futuri della societa, sulla base dei 5 punti contenuti nel comunicato. Sostituisci le parole fra 
parentesi con dei sinonimi. 



In primo luogo, in futuro ci interessa 



(potenziare) la nostra posizione nel mercato italiano. 
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In secondo luogo, vogliamo conlinuare 
(caratterizzato) in passato la nostra _ 
del nostra marchio. 



(operare) in Italia con il successo che ha gia 



(opera). Intatti, ci mteressa 



(sottolineare) il valore 



In terzo luogo. intendiamo 



(proseguire) a 



(privilegiare) la qualita rispetto alia quantita. 



In quarto luogo, attueremo una politica _ (distributiva) che avra come fine quello di 

(situare) i nostri prodotti in negozi di alta qualita. cosa che gia facciamo (a livello) internazionale. 



In ultimo, miglioreremo in ogni 




(settore) il contatto e i servizi da fornire 



(ai nostri client!) 



COSTTTUITA LA 

HUGO BOSS ITALIA S P A. 

La Hugo Boss ha costituito una so 
cieta affiliate in Italia, con sede a Mi- 
lano, in via Tortona 15, che e divenu- 
ta pienamente operativa dal primo 
luglio 1990. Amministratore Delegate 
e Direttore Vendite e stato nominato 
il dott. Mario Birocchi. II motivo che 
sottende a tale decisione deve indi- 
viduarsi nell'importanza che deve 
essere ricondotta non solo e non 
tanto al volume d'aflari conseguibile, 
ma all'influenza, costantemente 
esercitata dagli stilistl italiani, sullo 
sviluppo e sulle linee di tendenza 
del mercato mondiale della moda. 
La nostra azienda, che produce prcn- 
cipalmente (o esclusivamente) moda 
maschile, si e trasformata negli ulti- 
mi 20 anni da un produttore orienta- 
to al mercato interno a un gruppo in- 
ternazionale che ha assunto sempre 
maggiore rilievo nel settore dell'ab- 
bigliamento uomo. Nell'ambito di 
questa internazionalizzazione, ab- 
biamo sempre mantenuto una parti- 
colare attenzione nei confronti del 
mercato italiano, e, avendo ragglun- 
to una consistente presenza in nu- 
merosi punti vendite. abbiamo av- 
vertito la necessita di trasformare la 
nostra organizzazione commerciale 
in un forma piu immediate e diretta 



rispetto a quella sino ad oggi utiliz- 
zata alio scopo. La costituzione della 
Hugo Boss Italia e un aftro passo al- 
I'interno della strategia a lungo ter- 
mine del gruppo, mirata ad assicu- 
rare la pru ampia presenza nel mer- 
cato internazionale dei nostri mar- 
chi. A tale scelta sottende I'awertita 
esigenza di conseguire i seguenti 
obiettjvi. 

1 - potenziare la nostra posizione nel 

mercato italiano; 

2 - continuare ad operare in Italia 

con il successo che ha gia carat- 
terizzato in passato la nostra 
opera sottolineando, cos!, il va- 
lore del nostro marchio; 

3 - proseguire a privilegiare la quan- 

ta rispetto alia quantita; 

4 - attuare una politica distributiva fi- 

nal izzata a situare i nostri prodot- 
ti nei negozi qualitativamente piu 
elevati, cost come facciamo a li- 
vello internazionale; 

5 - migliorare in ogni settore II con- 

tatto e i servizi da fornire ai no- 
stri clienti. 
Le passate esperlenze e i confortarv 
ti risultati conseguiti ci fanno ritene- 
re che il potenziamento della nostra 
presenza in Italia ci consentira di as- 
sicurare I'auspicato successo com- 
merciale e di immagine al nostro 
marchio Hugo Boss. 



Tu lavori per un'azienda italiana che opera nel settore delle costruzioni e ha come obbiettivo l industrializzazione 
edilizia. Devi presentare l azienda a un potenziale nuovo socio e intendi utilizzare una lavagna luminosa per illustrare; 

a) una "carta d'identita" dell'azienda 

b) le aree strategiche in cui opera 

c) la sua organizzazione interna 
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meglio presentata 



I due spot tclevisivi sono istituzionali. La tradizione di Barilla e piu cfficace del progresso di Telecom 



Barilla 



U 




II tempo e la tradizione 



ampo sterminato di gra- 
| no: terra e lavoro. Quest a e 
iituazione, "fuori dal tem- 
po", che viette proposia ai tele- 
spettatori. Passano orde di cava- 
licri, lasciando tuito immtuato. 
Un contadino, con la falce in mu- 
no, che ripete il suo gesto, im- 
mortala ciochc in genere si chia- 
ma "tradizione". Qucsio c il ma- 
gico sp»i, ricco di suggestion!, di 
rimandi simbolici. realizzato per 
fesicggiare i 125 anni di attiviia 
di Banlla. Payoff: "11 lavorocon- 
tinua. Dal 1887". 




Telecom 



i re soggetti peraltreltanti spot 
istituzionali- In uno. Rita Le- 
vi Montalcini per supportarc 
I aim: "La tecnolugia deve mi 
gliorare la vita di tutu". Net se 
condo. gente comune in un sug 
gestivo cenlro abitato: "La comu 
nicazionc ci unisce". Net ler/o 
un mix di volii: "C'e un'a/ienda 
taliana che viaggia per il mon- 
do... Mcnire 18 paesi si awalgono delta sua espcrien/a, Of n eunoche 
nc trarra sempre il bencficto piii grande. Italia. Telecom". 



// tempo e it progresso 



Cosa dice (Posizionamento): 91,0'/ 

(etftcaaa analog** ■ « V ^ n concetto 
,s di maggior 

efficacia ana- 
91,0 logica per- 
cepibile e 

so ton Lavoratore 



Come lo dice (CodteQ: 

Efficients visiva 
Efficients auditive 



70,7. 

75.6 



63.3 

Immagmi tendenjialmente Uoppo piceole 
Musics con pochi accenti tonici. 
Buono tlrappofto catnpo pteve/campo tungo 



La mappa dell'efficacia 

(la relatione con il consumatore) 
ion jPosizionamento 
91,0 




mo-. 

77.8 MM (come) 



Cosa dice (Posirionamento): 62,3'. 


(elticacia analootca 


in «y II concetto di 


n 


maggior effica- 


C2.3 


cia analogies 


percepibile e 




Comunica- 




1D0 ziono 



Come lo dice (Mat 


77,8". 


Efficienza visiva 


87.5 


Efficienza audftlva 


63,3 


Musica troppo tenia e con pochi 


accertt tonici suite base 




Otlimo il rapporto ctomatico 
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IN SINTESE: I 90" dl Barilla nun l ;i produrfone. E cotl rietcono E il tonteo del eontadlno che 

vogliono venders, non vogliono a vendere 125 anni di aitivita osserva il cielo infinilo c il cani- 

averc rifcrinit-nii commercials sen/a inuia/ioni. qualunque po slerminato di granu d dico- 

Vogliono solo propone qualila: cosa possa essere accaduta nel no che, nonostanie luitn, ogni 

nella comunica/ionc tonic nel- mondo, cosa e immutaia come iradi/io- 



La struttura dell'analisi 



I esame<Wl amuncio pubb)ir.i!arm viene svollo secondo due paiame- 
Iri livello(tenetficacurWlascdla(}elposi;nnaniento<"co3a" sidkxa 
tavoie dH ptodoao/servuio/socieia). liveiio di efluena nell utiiizfodei 
codici comuncarionaii {'come' lo si dice) Per entrambi i parametii il 
gwdino e espresso con una vatuta^tone che va da Oa 100 tutte ie indi- 
ca/iom mienorr a 50 seanalano un nfiutc da pane del metcato su) ver- 
sante ddFlacompreosione/menioiina/ione o del ofadimento. 



Induzione MckJo pef ertrare neirautomattsmo comportamentale e, di oonseguen- 
za. per influence te scefledet consumatore e laggiungereunconsenso non inter lore aJ !M% 
Posizionamento i[;3;-iin:iri,!:renl.ja-fl:jc."mi[Miir:H t".;!ih,.fiV n n 
■1 database Sper ry <costm Ho attiavet so 20 000 rest) pef individiiarne illivellodieflicacia 
Codici Vtene mtsuTalo il hveilo di coeren/a Vengonovaiutatifjliscostanientilra 
■I codice correlto e il codice uliliz;alo per ic vai labili auditive e visi ve deHo spot rv H co- 
atee cortctto e quelle conispondenleal concetto di maggior efftcacia nlevaio 



nc vuolc. It posi/ionamcnlo il 
"tradi/ione". supporialo dal 
concept "lavoro", pcrforma «■ 
sai bene: 91,0%, una parlen/a 
laniaslka pel eniraie in "indu- 
zione". Giudi/io non cosi potfl 
vo. in wee. per la campagna isti' 
lu/.ionale di Telecom. 

il valore di magglor tplcq 
"coniunica/ione". e in taulolo- 
gia e privo di UD adeguato po- 
len/iale induitivo: 62,3% (till 
da i libro edito da F, Angel i Mil 
la psicolingulfltlca: "Qual e 
Takeic?" a pag. 71). -ft 



Leggi il testo "La struttura dell'analisi" e i grafici e indica se I'asserzione e vera o falsa. 

A. Cosa dice I'azienda a favore del suo prodotto? V F 

1 . La Barilla si propone come un'Azienda che cambia nel tempo. □ □ 

2. La Telecom usa un testimonial famoso per alimentare la propria immagine positiva. □ □ 

B. Come lo dice? 

1. La Barilla usa immagini meno efficient! della Telecom. D □ 

2. La Telecom usa un codice auditivo migliore nel suo spot. □ □ 
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Descrivere il proprio lavoro 

pa Unita da 1 a 5 hai imparato a descrivere il tuo lavoro nel contesto della ricerca di un impiego. Nell'unita 6 hai 
itiparato a presentarti o a presentare fra loro persone specificando la mansioni. Ora imparerai a dare e ricevere 
inlormazioni su lavoro, competenze e responsabiltta nel contesto dei rapporti d'affari. Osserva il seguente esempio di 
organigramma. 

ESEMPIO DI ORGANIGRAMMA LINEARE 

jOgni organo dipende da un organo superiore. La divisione dei compiti avviene in base alle varie fasi del processo 
produttivo). 



Difczione Generale 



Direzione Tecnica 



Reparto di 
Produzione I 



Reparto di 
Produzione II 



Ufficio 
Studi 



Ufficio 
Contabilita 
Industriale 



Segreteiia 



Direzione Amministraliva 



Direzione Commerciale 



Ufficio 
Acqutsti 



Ufficio 
Vendrte 



Ufficio Legale 



Conlabilila 
Generale 
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a) Osserva il seguente schema: 



X 



Es.: II sig. Rossi, direttore del! Ufficio X, e responsabile degli Uffici Y e Z 

II sig. Bianchi, direttore dell'Ufficio Y, dipende dall'Ufficio X. 
II sig. Verdi, direttore dell'Ufficio Z, dipende dall'Ufficio X. 
II sig. Rossi dirige I'Uff icio X. 
II sig. Neri lavora nell'Ufficio Z. 

b) Stai spiegando ad un'assemblea dei soci I'organizzazione della azienda in cui lavori. Sostituisci alle lettere X, Y eZ 
tre organi compatibili (vedi organigramma) e descrivi la struttura come nell'esempio. 

La slenografa ha fatto un po' di confusione nel prendere nota di funzioni e competenze delle persone che hanno 
partecipato a una riunione. 

Correggi la lista combinando le funzioni con le rispettive competenze. 



1. Direttore tecnico 

2. Direttore dell'Ufficio Acquisti 

3. Vice-direttore dell'Ufficio Studi 

4. Capo della Segreteria 

5. Direttore dell'Ufficio Legale 

6. Operaio 

7. Dattilogralo 



1 . Sono awocato e dirigo un uflicio che dipende dalla direzione amministrativa. 

2. Lavoro nel Reparto produzione. 

3. Sono responsabile di due reparti di produzione. 

4. Dipendo dal direttore dell'Ufficio Studi. 

5. Dipende dal Capo della Segreteria. 

6. Dirigo I'Ufficio Acquisti. 

7. Sono il segretario del direttore amministrativo e dirigo il mio ufficio. 



S-S2flGl2lrj'J0 

Lavorate in due. Utilizzate i dati dell'esercizio precedente e scambiatevi mformazioni secondo il seguente modello: 
Persona A: Che lavoro fa ? 

Sono awocato. 
Di che cosa si occupa? 



Persona B: 
Persona A: 
Persona B: 



a) Sono responsabile dell'Ufficio Legale 
t Lavoro nell'Ufficio Legale 
c i Mi occupo di assicurazioni 



Descrivi il tuo lavoro e le tue competenze ad un collega, sulla base dello schema dell'Esercizio 10. 



Jsserva e commenta i tre diversi tipi di organigrammi. 
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Mentre lei ha due rami parallel!... 



Presidente e 
amministratore 
delegato Europa 



Tre modelli 
gcstionali a 
confronto: 
un'unica struttura 
articolata in ramo 
vendite e ramo 
organizzativo (Iti); 
nelle altre due si 
accentrano invece 
solo Ic funzioni 
operative 



...Whirlpool e articolata per marchi e funzioni. 




Amministr. e 
finanza 



Amministr. e 
finanza Italia 



Risorse uma- 
ne 



Affari legali 



P/anificazione 



Marca Philips 
Whirlpool 



Marketing 



Vendite 



Vendite 
Italia 



Controller 



Mercati Europa 
Orientale 



- Marketing 



Marca 
Bauknecht 



Vendite 



Vendite 
Germania 



L Controller 



- Lavaggio 



Manufacturing 
& Technology 



Refrigerazione 



Cottura 



R&S 



J Special 
Operations 



Sviluppo di 
processi 



Acquisti 



Organizzaz. 
industriale 



Design 
industriale 



Centro Edp 



Assistenza 
post vendita 



L Logistica 



..e Hp e organizzata per linee di prodotto 



Sistemi di 
misura 



Test e misure 



Medicale 



Direzione generale 



Computer 



Componenti 



Computer 
Systems 



Revisione 
interna 



Laboratori 



Marketing 



Sviluppo di 
business 
I 



Direzione 
finanziaria 



Amministraz. 
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f CULTURA D'AZIENDA 




E innegabile che ogni cultura ha i suoi stereotipi e le sue norme e consuetudini di comportamento: la cultura d'azienda 
non fa eccezione. Con l allargarsi dei mercati, l'impatto socio-culturale dell'espansione lecnologica e la caduta delle 
barriere linguistiche e politlche internazionali. diventa sempre piu vitale per chi opera nel mondo degli affari conosceit 
culture aziendali straniere con cui deve apprendere a dialogare. a negoziare con successo. 

Solo recentemente, sotto la spinta evoluliva delle relazioni d'aflan mternazionali. si e mizialo a sludlare il fenomeno 
della cultura d'azienda da un'angolazione contrastiva, che mette in luce gli aspetti chiave della cultura d'impresa in 
differenti paesi. 

Senza dubbio queslo interesse dipende non solo da esigenze di carattere puramente intellettuale o sociale, ma ancre 
dallo sviluppo della comunicazione d'impresa, che studia le migliori strategie per far avanzare la polilica e gli obiettivi 
di un'azienda.' 

Inoltre si guarda con crescente attenzione a strategie comunicative sempre piu sofisticate, quali la soluzione creativa 
dei contlitti (creative conflict resolution) e I'approccio vmcente (win-win approach) dove grazie a una migliore 
comunicazione si impara a risolvere i problemi in modo che da ambo le parti vi siano solo "vincitori" e non "vinti"; gli 
studi di questo genere applicati alia comunicazione d'impresa sono abbondanti. specialmente in campo 
anglosassone. 

Ma se e importante comunicare meglio per poter raggiungere meglio i propri obiettivi commercial!, dalla vendita di 
prodotti alia conclusione di un accordo di lusione. allora occorre conoscere le regole del gioco: le norme e 
consuetudini di comportamento, I' "etichetta" aziendale intemazionale. Occorre ooe riconoscere un concetto 
londamentali: gli aftari sono una torma di comportamento culturale. 

L'articolo che segue, "II nuovo manuale dell'euroetichetta"", scritto da un giornalista economico specializzato in 
tematiche europee, presenta alcune ritlessioni su questo tema, che sara interessante verificare insieme. 



' Chi desidera approfondire I'argomento della comunicazione e dell'ascolto attivo nelle imprese potra consullare H. Weisinger, Intelligent 
einotiva al lavoro, Milano, RCS Libri. 1999; P Boschi e L Sprugnoli, Gestire e prevemre conflitti e Irustazioni nel lavoro e nella vitaprivata. Colo- 
gnola. Demetra. 1997; D. Bone, L'arte di ascoltare. Milano, Franco Angeli, 1994; N Damascelli. La comunicazione nelle imprese Element! Ma 
duttivi per il management, Milano. Franco Angeli. 1988; E. Salem, Che cos'e la comunicazione d'impresa. Milano. Lupelti & Co Editore. 1988 
** Si tratta di una recensione al testo di J Motte. Mind Your Manners. Londra, Industrial Society. 1 991 . ns. adattamento parziale 
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" "i 

BRUXELIES TREND 



di Charts. Goldsmith' 



IL NUOVO MANUALE 
DELL'EUROETICHETTA 



mercato unico europeo del 1992 ha armonizzato 
molte leggi e standard di Lavoro sotto un ombrello 
comune, ma le notevoli differenze che rignardano 
l'etichetta negli affari sono molto piii lente a scompa- 
rire. 

Un complimcnlo in Danimarca puo essere interpre- 
tato come una pesante mancanza di rispetto in Clre- 
cia, creando attriti che nessuna direttiva dei burocra- 
ti di tiruxelles puo placare in fretta. 
.Mel suo utile libro, Mind your manners (edito dalla 
Industrial society, Londra, 201) pagine), il consulente 
,i/ii'iulak' |ohn Mole, mette in luce le gaffe che il 
manager europeo di successo dovrebbe evitare. 
I'er manager e dirigenti italiani il libro contiene sia 
iitili suggerimenti sugli usi e costumj del mondo 
degli attari in altri pacsi della UE, sia un'analisi su 
come gli altri curopei reagiscono alle peculiarity a 
volte Singular! del costume ilaliano negli affari. 
"Una rea/.ione frequente al diverso modo di fare che 
hanno gli altri consiste nel giudicare o accondisccn- 
dere, con luoghi comuni quali 'tipico tcdcsco/italia- 
no/britannico', o qualcosa di piii pesante", dice 
Mole, che esorta i lettori "a sospendere il giudizio e 
chiedersi il perche di tale reazione". 
La chiave della cultura italiana degli affari, dice 
l'autore, e la flessibilita. "Flessibilita significa 
ignorare le procedure come parte della routine", 
spiega. "I'rotocolli, regole, tabelle organizzative, 
potranno essere compilati e definiti nei minimi 
particolari, ma saranno ignorati tanto in Lines di 
principio quanto nella pratica". 
In Germania, per contrasto, il "rispetto per la perle- 
zione" ha favotito una cultura managerial basata su 
un.i melicolos.i pi.inilVn/iime ed fsn n/ione, poiche 
"cogliere al volo le Opportunita e visto meno come 
un talento e piii come un fallimento nell'organizza- 

zione". 

II diretlore della delegazione Fiat alia UK, Salvatore 
Kossetti, dice che gli italiani "sono pin flessibili nel 
I'adattarsi ai bisogni del mercato". Secondo lui le dif- 
ferenzc in flessibilita tra div erse nazionalita sono evi- 
denti anche nelle relazioni quotidiane tra chi vende o 
presta i servizi e i clienti. "Ero in un ristorante di Bru- 
xelles con un importante visitatore italiano, che vole- 
va l'olio d'otiva nella sua insalata. Quando lo chiese, 
il cameriere rispose che nell'insalata c'era gia aceto, 
quindi non c'era ragione di volere olio d'oliva. Ora, 



10 credo che se il cliente vuole l'olio, gli vada data la 
bottiglia dell'olio, perche non c'e alcuna ragione per 
essere cosi rigidi", dice Kossetti. 

11 consenso, nel processo decisionale degli italiani in 
genere, e essenziale, dice Mole, perche, "gli italiani in 
genere si ritengono in grado di fare il lavoro meglio 
dei loro capi, e non accettano di boon grado gli inca- 
richi se non provano un personale interesse in cio che 
devono fare". 

Le riunioni di lavoro in Italia sono descrilte come 
meno strutturate e molto pin informal] che nella 
maggior parte dei paesi curopei, un "libera scam- 
bio di opinioni, commenti e idee" dove ognuno ha 
il diritto di dire la sua; sebbene non necessariamen- 
te con lo stesso peso. "II peso dell'idea sta non nel- 
I'idea stessa, ma nell'importanza e influenza di chi 
la esprime", dice Mole. "Agli ultimi arrivati e diri- 
genti junior sara accordata la cortesia di essere 
ascoltati e il loro apporto sara ben accettato. Ma in 
qualche modo il loro contributo alia fine sara igno- 
rato". 

Agli stranieri che conducono affari in Italia viene 
consigliato di apprezzare il ruolo dell'arte e della 
letteratura nel mondo aziendale, poiche "essere 
colli non e una graziosita sociale ma una necessita 
sociale". 

Nomi come Aristotele, Umberto Eco e Adam Smith 
facilmente compaiono nelle conversazioni d'affari 
mondane in Italia, dice il libro e "questo tipo di cita- 
zioni polrebbe sembrare pretenzioso per chi ha un 
background in cui la familiarita con la letteratura e i 
classici e considerata qualcosa di estraneo al busi- 
ness". Molti europei del Nord fraintendono l atteg- 
giamento italiano nei riguardi della puntualita, spie- 
ga Mcile. "II tardare deliberatamente e visto come 
una sciatteria", ma gli italiani piu di altri popoli com- 
prendono il fatto che una varieta di eventi pt>ssa far 
arrivare qualcuno in ritardo, e "non vi verra rinfac- 
ciato se vi scuserete sinceramente". In Italia e consi- 
derate, peggio che arrivare in ritardo, spiega Mole, 
I'interrompere una riunione perche sta andando oltre 
il tempo prestabilito. 

1 meeting multicultural] rappresentano un'importan- 
te sfida per i manager in Europa, poiche preparazio- 
ne e aspettative variano molto. Tedeschi, olandesi e 
danesi prepareranno scalette per le riunioni nei mini- 
mi dettagli, mentre italiani, spagnoli e britannici scri- 
veranno giusto qualche appunto sull'aereo, perche 
credono che "quel che e cffettiv amente detto nelle 
riunioni sia molto piii importante di cio che e stato 
abbozzato in via preliminarc". (...) 
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BRI 



BRUXELLES TREND 



II bon ton paese per paese 

Ecco akune caraltenmche naiiomli (tacrine nel Hbro Mind your manners 



La parola "intellettuale" non e un 
terminecon connotazioni negati- 



Francla 

francesi apprezzano il pensiero astratto e 
la teoria II dura lavoro e ammlrato ma II 
restrlngere i propri orizzonti al solo lavo- 
ro non lo e 

Germanla 

L'Irasclblllta. considerata un pri- 
I vileglo gerarchico In alcuni pae- 

sl. e vista come "rozza. e un se- 
gno di debolezza" in Germania. Lo scher- 
zare tra estranei tende a far sentire imba- 
razzati e non a proprio agio i tedeschi 



Italia 

La flessibilita e la chiave del la 
cultura aziendale 
Portare il lavoro a casa. o riceve- 
re a casa telefonate di lavoro e inusuale 



II 



Belglo 

jm b A causa della divisione linguistica 
I le non soloi. francofona e fiam- 

— minga il compromesso e un ele- 
mento essenziale in tutti gli accordi. e "c'e 
un grande impegno nel trovare la soluzio- 
ne piii che nell'avere ragione" 
Gli stranieri dovrebbero imparare almeno 
qualche vocabolo di francese o fiammhi- 
go. a seconda di che parte del paese visi- 
teranno. 

Danimarca 
■ Le riunioni sono frequenti e con 
J un agenda preparata meticolosa- 
mente 

Nonostante alti livelli di vita. I ostentazio- 
ne e disapprovata 



Olanda 

La cultura aziendale e basata 
sull'egalitarismo La gerarchia e 
un "vantaggio necessario". men- 
tre il potere e "mascherato piu che deri- 
so". 

L'abbigliamento e genetalmente informa- 
le. la camicia senza cravatta e il pullover 
sono tollerati in alcune aziende 

Spagna 

■■MB La forte leadership e molto lm- 
^^^1 portante, poiche "il condividere 

il processo decisionale con i su- 

bordinati pub essere considerato come 
una debolezza ed e piu probabile che ge- 
neri insicurezza che impegno" Approva- 
zioni e riconoscimenti sono rari. e poco 
tollerati. poiche "si presume comunque 
di star facendo bene il proprio lavoro". 

Gran Bretagna 
jgHIBSa I britannici preferiscono "il prag- 
SSljS matismo alia teoria. e il saper 
cogliere le opportunity alia pia- 
nificazione" Gli incarichi dovrebbero es- 
sere "impartiti come educate richieste". 
poiche la gentilezza e essenziale nolle re- 
lazioni di lavoro 



Grecia 

■ ■ I Nelle riunioni. il confronto non 
" | solo e tollerato. ma incoraggiato: 
' "Ognuno. a turno. sara ascoltato 

e confutato energicamente". 

L'abbigliamento e piu informale che negli 

altri paesi Cee. con l eccezione del settore 

bancario. 

Irlanda 

|| L'atteggiamento verso le donne 
I nel posto di lavoro "resta tradizio- 
nale e conservatore" 
Rilassati e bonari. i manager irlandesi so- 
no per6 dunssimi negoziatori Provare per 
credere. 

Lussemburgo 

Gli appunti personali. anche se 
fatti senza malizia. sono spesso 
visti come "aggressivi e rozzi" 
Sebbene tutti parlino francese e tedesco. 
gli stranieri dovrebbero imparare qualche 
parola di lussemburghese. 

Portogallo 
Si ritiene un paese atlantico. non 
mediterraneo. quindi e conside- 
rato una "gaffe assimilare il Por- 
togallo alia Spagna 

L'abbigliamento e basato su giacca e cra- 
vatta. con poca distinzione tra il lavoro e 
la vita sociale 
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Jistingui le affermazioni vere da quelle false sulla base dell'articolo. 
j, Le rlunioni d'affari in Italia sono eccessivamente formali e strutturate 

2. La cultura d'impresa italiana e basata sulla flessibilita 

3. Gli italiani hanno un alto concetto delle proprie capacita 
professionali rispetto ai loro superiori 

4. II personale italiano ha un profondo bisogno di partecipazione decisionale 

5. L'interesse personale per un dato lavoro da svolgere non condiziona 
il modo in cui un'italiano affronta quel lavoro 

6 In Italia il valore dato alle idee di chi parla a una riunione non e 
inlluenzato dalla sua posizione gerarchica 

. In Italia interrompere una riunione perche sta superando il tempo 
prestabilito e considerato un gesto negativo 



V 
□ 
□ 

□ 
□ 

□ 

□ 

□ 



F 

□ 
□ 

□ 
□ 

□ 

□ 

□ 




— Dovrete uwre i vtwtri cervdt, ugnori: 
il computer e piASlo! 




— S»wranv-n*r. Hgnori iron ho mile qw- 
sle case da dire! 



La tabella contenuta nell'articolo presenta alcune norme di comportamento che sarebbero tipiche deH'"euroetichetta" 
aziendale: discuti il contenuto della tabella in base alia tua personale esperienza e visione del mondo degli aftari nel 

tuo paese: 

1. Ti sembra che le caratteristiche nazionali indicate per il tuo paese corrispondano al vero? 

2. E comune portarsi il lavoro a casa o ricevere a casa telefonate di lavoro'' Pensi che sia una buona idea? 

3. Che tipo di abbigliamento e consigliabile in ufficio? A una riunione? 

4. E importante che una riunione si svolga nella lingua del tuo paese o e tollerabile che alcune persone si 
esprimano in altre lingue senza il contributo di un interprets? 
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5. II confronto o la conteslazione aperla delle idee degli altri e tollerato in una riunione? Perche? 

6. II personale tiene molto a ricevere riconoscimenti e approvazioni dai superiori? Tu ci tieni? Perche? 

7. In affari e considerato piu positivo saper cogliere le opportunity e improvvisare, o pianificare? 

8. Si preparano agende melicolose per le riunioni di lavoro? Vengono rispettate? 

9. Prima di una riunione d'affari e abitudine parlare del piu e del meno con un ospite slraniero oppure si 
preferisce cominciare subito a parlare di affari? Nel primo caso, di che cosa si parla di solito? 

10. Lo scherzare fra estranei e visto positivamente o e imbarazzante? 

1 1 . La gerarchia e il potere sono contestati o acceltafi all'interno di un'azienda? 

12. E importante per un uomo o una donna d'affari avere anche interessi intellettuali? 

13. Le riunioni d'affari sono numerose? Cosa infendi per "numerose"? 

14. Ti sembra possibile generalizzare norme e consuetudini di comportamento paese per paese? Perche? 

15. C'e una norma che ti sembra comune e applicable a tutli i paesi del mondo nel campo degli affari? Qual 4? 

£3£fiGiai© US 

1. Elenca 3 norme di comportamento negli affari che hai osservato all'estero e che ti piacerebbe "importare" nel 
tuo paese. 

2. Elenca 3 norme di comportamento negli affari che hai appreso nel tuo paese e che vorresti "esportare" 
all'estero. 

3. Fai alcuni esempi di stereotipi comuni nel tuo paese su come vengono percepiti uomini e donne d'affari di altri 
paesi, e verificali attraverso la discussione. 

4. Richiedi ai partecipanti alia discussione d, fare alcuni esempi d, stereotipi comuni nel loro paese su come 
vengono percep.ti uomini e donne d'affari del tuo paese, e espnm, II tuo punto d, vista. 
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GRAMMATICA 



DISCORSO DIRETTO E INDIRETTO (PARTE I) 

II discorso diretto contiene le precise parole dette da una persona, ed e racchiuso fra virgolette. 

Es.: II direttore ha detto: "Questa e la mia nuova segretaria". 
Idiscorso indiretto serve per riferire cib che ha detto una persona, senza usare le sue precise parole. 

Es.: II direttore ha detto che quella era la sua nuova segretaria. 

Nel passaggio dal discorso diretto al discorso indiretto e necessario fare alcuni 

cambiamenti nella frase riferita. perche i rapporti di spazio e di tempo sono cambiati. I cambiamenti riguardano: 

a) parti del discorso 

b) tempi e modi dei verbi (vedi Unita 10) 



PARTI DEL DISCORSO CHE CAMBIANO NEL PASSAGGIO 


DAL DISCORSO DIRETTO... 




... AL DISCORSO INDIRETTO 


PRONOMI PERSONALI DI 1 # e 2- pers. 
io, tu 
noi, voi 
a me, a te 
a noi, a voi 

Dissero: "Noi lavoriamo a Roma". 




PRONOMI PERSONALI di 3 4 pers. 

lui, lei 

loro 

a lui. a lei 
a loro 

Dissero che loro lavoravano a Roma. 


POSSESSIVI 1 a e2« pers. 

il mio, il tuo 

il nostra, il vostro 

Disse: "Vendo il mio prodotto". 


— ► 


POSSESSIVI di 3 a pers. 
il suo 
il loro 

Disse che vendeva il suo prodotto. 


ESPRESSIONI DI TEMPO 

oggi 

ora 
ieri 

poco fa 

scorso (il mese scorso) 

domani 

tra poco 

prossimo (il mese prossimo) 
Disse: "Ho telefonato ora". 




quel giorno 
allora 

il giorno prima 
poco prima 

precedente (il mese precedente) 
il giorno dopo 
poco dopo 

seguente (il mese seguente) 
Disse che aveva telefonato allora. 


AVVERBI DI LUOGO 
qui, qua 

Disse: "Luff icio e qui". 


— ► 


H, la 

Disse che I'uff icio era li. 


DIMOSTRATIVI 
questo, questa 
questi, queste 

Disse: "Questo biglietto e scaduto". 


► 


quel, quelle quell', quella 
quei, quegli, quelle 

Disse che quel biglietto era scaduto. 


VERBO "VENIRE" 

Chiese: "Devi venire in Italia?" 


► 


VERBO "ANDARE" 

Chiese se dovessi andare in Italia. 



Llodescrizioni di Prodotti e Procedimenti 



LINGUA 
Descrivere un prodotto 
Descrivere un procedimento 



CORRISPONDENZA 
Pubblicita e sponsorizzazioni 
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Descrivere un prodotto: prodotto, prestazioni, settori di applicazione 

II responsabile del settore fibre di un'azienda chimica descnve uno dei suoi prodotti a un pubblicista. Ecco I'intervista': 



Pubblicisla Che cos'e esattamente U Lyora? 

Manager E un maichio crealo dalla nostra Divisione tessile. 

Pubblicista Vuole dire che non si tratta di un tessuto? 

Manager Esattamente. H marchio denomina un Blato elastieo sintetico osato In campo tessile in combinazione con altre 

fibre e in percentuale variabile dak" I al 20%. 
Pubblicista Quali sono le prestazioni del prodotto? 

Manager La fibra fornisoe a qualsiasi tessuto elasticity comfort, resistenza e drappeggio. E realizzata in diversi tipi, 
anche sottilissimi. epud essere tesa da quattro a sette volte la sua lunghezza. La fibra ha un peso Inferiore di 
un terzo a quello della gomma e una resistenza maggiore all'azione dell'acqua salata e del clow. 

Pubblicista I principal settori di applicazione del prodotto sono quello degli elastici per biancheria intima e dei costumi da 
bagno, non e vero? 

Manager E esatto. Ma il prodotto e presente anche nel settore sportive per esempio nella realizzazione di tute da 
palestra e attrezzature da ciclismo e da sci. e nel settore dell'abbigliamento e della moda. in particolare 11 
comparto della calze da donna, che e un settore in plena espansione. 

Pubblicista Ci sono nuovi settori di applicazione in via di svilnppo? 

Manager Certamente. Stiamo progettando applicazioni del filato nel settore delle calzature sportive e di tessuto, e nel 
settore dei tessuti-non-tessuti, ad esempio queili usati nel campo medico, nella produzione della fmta pelie e 
dei rivestimenti interni di alcuni prodotti da valigeria. 

Pubblicista II prodotto finito nelle sue fasi di lavorazione ha delle controindicazioni ecologiche? 

Manager Non in modo particolare. Si tratta di un prodotto sintetico che come tale non si autodistrugge e non e 

blodegradabile. Nella produzione perb non usa alcun tipo di components dannoso per l'ambiente. L'azienda e 
molto senstbile a queste problematiche e attua deiptocessi di riciclo in tutto cib che e possibile. 

' Riduz. del teslo promozionale " Du Pont. Un successo di nome Lycra". Management, marzo 1991 . n. 3. p. 144-145- 



COMMENTO 

Marchio: segno o nome che contraddistingue un prodotto. 
Vuole dire che...?: per chiedere di esplicitare un'affermazione. 



Vuol dire che si tratta di un tessuto? 
Si tratta di un tessuto, non e vero? 



Risposta 



Esattamente/Non esattamente 
Si, e esatto/No, non e esatto 



Denomina: da il nome a, designa con un nome. 
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Usato in campo (+ campo/settore): il campo di applicazione di un prodotto. 



II prodotto e usato in campo 


tessile 




industriale 




alimentare 




ecc. 



estazioni del prodotto: il rendimento. I'opera o I'attivita fornita da un prodotto. 



La (ibra fornisce 


elasticita 


a ogni tessuto 




comfort 






resistenza 





realizzato/a in (+ materia/tipologia): per indicare la materia di cui e (atto un prodotto o il modo in cui e prodotto: 



II prodotto e realizzato in 


molti tipi 




ferro 




legno 




plastica 




serie 



Peso: una delle caratteristiche fisiche di un prodotto. 



peso 

dimensioni 

altezza 

lunghezza 

larghezza 

volume 

ecc. 



Sertoli dl applicazione: ( settori in cui viene usato il prodotto. 



Settore 


elastic! 




bagno 




sportivo 




abbigliamento 




moda 




ecc. 



Settori di applicazione in via di sviluppo nuovi settori in cui e vantaggioso usare il prodotto e che sono ricercati di 
solito dagli uffici tecnici di un'azienda (Ufficio sviluppo. Ufficio ricerche. ecc). 

Controindicazioni ecotogiche: circostanze che sconsigliano luso di una sostanza perche dannosa aH'ambiente. 

Non usa componenti dannosi I processo di produzione avviene senza uso di sostanze pericolose per l ambiente 

Processi di riciclo I riciclo. o riciclaggio comure in molte tecnologie fra cui la chimica. consiste nel sottoporre un 
prodotto o sostanza alio stesso ciclo di lavorazione piii di una volta. 
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Stai facendo una relazione durante una riunione fra colleghi di lavoro. Rilerisci le affermazioni del Manager secondo 
I'esempio (vedi anche Grammatica). 

Es. "II Lycra e un nostro marchio, creato dalla nostra Divisione tessile". 

II responsabile (affermare) ha affermato che il Lycra e un loro marchio, creato dalla loro 
Divisione tessile. 

1 . "Questo non e un tessuto ma un nostro filato elastico sintetico". 

II responsabile (precisare) 



2. "Noi qui realizziamo diversi tipi di fibra". 
II responsabile (dire) 



3. "Ci sono quattro settori di applicazione del nostro prodotto; inoltre stiamo studiando l uso del prodotto anche in 
due nuovi settori". 

II responsabile (affermare) 

e aggiungere 

4. "La produzione di questo prodotto non usa alcun lipo di componente dannoso all'ambiente". 
II responsabile (annunciare) 



S32ftCJ2JTJ 2 

Lavorate in due e alia fine dell'esercizio scambiatevi i ruoli. Sei un rappresentante: descrivi i due prodotti ad un cliente. 
che ti fara domande su: 

— tipo di prodotto 

— materiali/tecnologia 

— settori di applicazione 

— prestazioni 

Inizia presentandoti in questo modo: "Buongiorno. Sono un rappresentante dell'azienda/istituto... Sono qui per 
descrivere il nostro prodotto". 



ARREDAMENTI "EXECUTIVE" 



TIPO DI PRODOTTO 

Nuova linea di divani in pelle per arredamento 
d'ufticio 



MATERIALI 

Pelle (rivestimenti) 
Acciaio (schienale) 



SETTORI DI APPLICAZIONE 
Arredamento per uffici 
Arredamento per sale riunione 
Arredamento per sale d'attesa 



PRESTAZIONI 
Comfort eccezionale 
Schiena flessibile 



ISTITUTO "PUBBLICITALIA" 



TIPO DI PRODOTTO 

Ricerche di controllo su impatto, gradimento e 
ricordo di messaggi pubblicitari su tutti i media 



TECNOLOGIA 

Rilevazioni telefoniche computerizzate 



SETTORI DI APPLICAZIONE 
Settore industriale 
Settore terziario 
Settore agenzie specializzate 



PRESTAZIONI 

Servizio flessibile e rapido 

Controllo costante delle rilevazioni 
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Descrivi un prodotto che li e familiare. secondo il modello dell'Esercizio 2. 
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Descrivere un prodotto: prezzi 

Un cliente si presenta da un rivenditore autorizzato per acquistare un computer per il suo ufficio. 

Qienle Vorrei scegliere un personal computer professionale per il nostro ufficio. Abbiamo visto la pubblicita della 

vostra offerta speciale. Che prezzo ha il modello PCS 86 SD? 

Commesso E un prezzo eccezionale: 615 euro piii IVA. Si tratta di un modello che include anche nove pacchetti di 

software elaborati in sette lingue europee. 
Qienle Che differenza di prezzo c'e fra il modello PCS 86 SD e il PCS 86 HD 20? 

Commesso C'e una differenza di circa 375 euro. 

Cliente Non mi sembra convenient*. I modelll sono disponibili con video a colori? 

Commesso Certamente. Possiamo includere un video a colori VGA con un supplemento sal prezzo 

Cliente Mi inleressa. Di quanto e il supplemento? 

Commesso E di 205 euro. 

Cliente Ah. A quanto ammonta 1'IVA? 

Commesso Al 20% sul prezzo di vendita. 

Cliente Puo caloolarmi il costo totale del modello PCS 86 SD con il video a colori? 

Commesso Certo. Allora: abbiamo il prezzo di listino, piii il supplemento video, piii 1'IVA. In totale 984 euro. 

Cliente L'articolo mi interessa, pero avevamo preventivato una spesa minore. D'altra parte vorrei il modello con 

video a colori. E possibile ottenere uno sconto? 
Commesso Possiamo discuterne con il titolare. Mi segua. 

Titolare II prezzo e gia scontato, si tratta di un affare. Posso farle solo uno sconto del 25%, tenendo conto che lei e un 

buon cliente e che pagaper contante. 
Cliente Va bene. Lo compro Quando potete oonsegnarlo? 

Commesso Al massimo entro lunedi prossimo. 
Cliente C'e un supplemento da pagare per la consegna? 

Commesso No. La consegna e gratuita 
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COMMENTO 

Offerta speciale: una proposta di prezzo particolarmente conveniente in un negozio. 
Che prezzo ha ?: per informarsi sul costo di un prodotto. 



Che prezzo ha? 
Quanto costa? 



Prezzo: il valore di scambio di una merce, la somma di denaro necessaria per comprare una 



Prezzo 


alto 

poco conveniente 




basso 




conveniente 

scontato 

eccezionale 






stracciato 



Supplemento sul prezzo: una somma di denaro da pagare in piu. 



C'e un supplemento da pagare 


per il video a colori? 


(Di) quanto e il supplemento 


per la consegna? 



IVA / I.V.A.: Imposta sul Valore Aggiunto. 

Sconto una riduzione del prezzo. 

E possibile ottenere | uno sconto? 
Pud farmi 




Un affare: un acquisto molto conveniente. 

Per contante: forma di pagamento immediata per mezzo di biglietti di banca o di monete. 
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Lo sconto si applica sui pagamenti 


per contante 


Lo sconto non si applica sui pagamenti 


a rate 



la bene. Lo compro: per concludere un acquisto. 
tratuito: senza alcun compenso. 



dimostrazione 


gratuita 


consegna 




assistenza 





Descnvi a una collega d'ufficio il computer che hai appena acquistato: 



Maria 
Tu 

Marta 

Tu 

Marta 
Tu 

Marta 
Tu 



Allora, hai oomprato il computer? Com'e? 

E un modello in offerta , un vero 

Dawero? Quanto costa? 
Costa piuun 



pep il video a color!. 



Un video a oolori? Ma Thai detto al Dott. Franceschi? 

Non credo che pensera che il e troppo alto: ho un asso nella manioa.. 

Ah si? Uno dei tuoi soliti trucchi? 

Figurati. Ma no, e solo che sono riusctto a ottenere uno / 



Descrivi a un esperto di marketing le caratteristiche dei quattro prodotti presenti nei due punti vendita. 



Anche con i prodotti deila Gda e possibile mangiar bene 



Prodotto 



Iper di CasteKrartco Veneto 



I Arrosto farcito 



i Focaccia di patate 



i buono 


suit. 


buona 


sun. 


sutl. 


suit. 


suit. I 


| buono 


buona 


buona 


insult. 


insuf). 


insult 


insult. I 



Auchan di Padova 



i buono 


buono 


buona 


suit. 


suit. 


insufl. 


buoni i 


suit. I 


[buono 


buono 


buona 


sull. 


buona 


buoni 


buona | 


suit I 



"vista: presentazione: ollalto: prolumo; gusto: sapore 



"4-5: insult; 6: suit, 7-8: buono 
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Descrivere un prodotto: costi di produzione, vendite 



sssiFi'jguaai© s 



II tuo diretlore commerciale ti ha chiesto di compilare un graflco sui costi di produzione delle auto prodotte da varie 
industrie, sulla base del seguente comunicato. 



Seoondo uno studio delta McKinsey intitolato Steering the European car industry through 
the 1 990s, la Volkswagen ha un tndice di costi di produzione f ra i piti alti del settore 
(140 neirindaglne della societa di consulenza) a fronts di un valore pari a 100 di Toyota, 
Honda e Nissan in Giappone, 110-115 della Nissan negll stabilimenti britannlci di Sunder- 
land, 120 dl Peugeot e Renault, 120-125 della Flat, 125-130 dl Rover e Volvo e ISO- 136 di 
Ford e General Motors. I problem!? Fondamentalmente due, secondo la dettagltata analisi 
condotta dall'autorevole mensile tedesco Manager magazin: produttlvita e costo di lavoro. 

Completa 11 graflco: C0ST , Dl PRODU2IONE AUT0 

150 
140 
130 
120 

no 

COSTI 100 



M TO WaOT 

a) Osserva il grafico a lato: 

GRAFICO DELLE VENDITE - PRIMO QUADRIMESTRE 20. 



UNITA 




VEMCITE 




— Cofnunicazione di sfrrizio per il rcparto 
vpimJiip: •Vergogmi!.. 
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A febbraio 



A marzo 



le vendite sono scese 

c e stata una flessione delle vendite 

la ditta "X" ha diminuito le vendite 



le vendite sono salite 

c'e stata una crescita delle vendite 

la ditta "X" ha aumentato le vendite 



Le vendite di marzo sono state in linea con le vendite di aprile 



1 6) Devi scrivere un breve racconto per il tuo giornale aziendale. Leggi la scheda sulla performance della Beta e 
completa il teste 



L'IMPENNATA DELLA BETA 

Dopo aver dedicato il 2001 a rafforzare la sua presenza sul mcrcato italiano, Rosario Baia puma 
ora suU'estero, per port a re a 120 milioni di euro, nel 2002. il fatturato della Beta, 1'azienda molo- 
eielistiea di Mestre (Venezia) il cui giro d'affari l'anno scorso e eresciuto del 40 per cento passan- 
do da 62,8 a 8H,4 milioni di euro. Baia, titolare di un gruppo che eomprende anche la Promocu- 
cine, ritiene infatti che almeno 8-10 milioni di euro arriveranno dalla sola Spagna, dove la Beta e 
da quesr'anno presente grazie all'accordo con la principale casa locale, la Scooty, che distribuisce 
le moto veneziane sul lerriiorio iberico. 

I.'ottimo 2001 ha consentito alia Beta di salirc dal sesto al teizo posto nella graduatoria delle mar- 
che piii vendute in Italia, allc spallc di Honda e Gilera-Piaggio. In un anno disasiroso per le due 
ruote motorizzatc. talcidiate da una flessione del 32 per cento dcH'immatricolato, la Beta ha 
aumentato le vendite di moto targate da 10.153 I 14.43 1 unita. A fare la parte del leone sono sta 
te le 125 centimetri cubici, con oltre 11 mila pezzi venduti. Nel primo quadrimestre del 2002 la 
distribuzione di moto targate. in Italia, e in linca con 1'anno scorso. ma alia Beta si attendono 
un'impennata con il lancio dei nuovi modelli di 125 cc., la stradale *Cl25" e la custom "Blue 
Rose". In netta crescita (piu 24 per cento rispeito ai primi quattro mcsi del 2001 1 risultano intanto 
le vendite dei ciclomotori da 50 centimetri cubici. 

Carlo Rossi 



La Beta 
Le moto 



le vendite di moto targate da 10.153. a 14.431 unita. 

sono state le 1 25 centimetri cubici, con oltre 1 1 000 pezzi venduti. 

I'anno 



Quest'anno la distribuzione in Italia di moto targate e 
scorso. 



Le vendite dei ciclomotori da 50 cc. sono in netta 



Analizza insieme ad un collega 
il livello di attrattivita 
dei prodotti nei tre differenti canali. 
Individuate per ogni canale 
i prodotti piu e meno attrattivi. 



I canali dettano I'assortimento 

(i'attrattivita dei settori di prodotti per atcuni canali innovativi} 
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A Prodotti ventiibili in quasi tutti t canali 



A A livello della segmentazione di canale emergo- 
no diverse correlazioni era canali e offeria. 



I Z Alia attranivda Bassa attrattrvita 
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PUBBLICITA N. 2 



Dove c'e vita c'e retail. 




mm 




Dove c'e retail c'e WR Consulting. 



1 MIGU0RI CONSULENTI PER 
CONQUISIARE NUOVI PUNT1 VENDITA. 

Abbiamo gli uomini, le risorse e le 
idee per affiancarvi nel vostro 
sviluppo in Italia e all'estero. 

Alle ajiende interessate alia crea- 
zione o all'ampliamento delta pro- 
pria rete distributiva, diretta o in 
franchising, WR Consulting offre un 
servizio di consulenza puntuale, 
flessibile e completo. 

Dallo studio di fattibilita e del 



format ottimale alia ricerca delle 
migliori posizioni in centri commer- 
ciali, centri storici e parchi com- 
mercial!: vi aiuteremo a crescere nel 
modo, nei tempi e nei posti giusti. 

E per farlo siamo pronti a schiera- 
re i consulenti migliori, artefici dei 
piu grandi successi distributivi 
degli ultimi anni, 

Se state pensando al futuro della ro- 
stra rete distributiva, contattateci al n. 
02.67156001 o inf6@wrconsulting.it 



* WR CONSULTING MILANO: Via Gustavo 
Fata 20 

* WR CONSULTING ROMA: Via Appia 
Nuova 154 

* WR CONSULTING MADRID: Parque 
Empresarial Atica, Via Las Dos Castillas 
33, Edificio 6 



WR-* World Retail 



iyTfjA^ Consulting 
IL FUTURO DELLE RETI DISTRIBUTIVE 
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Osserva le pubblicita alle pagine 188 e 189. 

Tu lavori per un'agenzia pubblicilaria e stai mostrando il tuo portfolio ad un clienle che desidera affidarti un incarico 
pubblicitario. Rispondi alle sue domande cercando di mettere in luce le differenze fra le due pubblicita. 

1 . Che cosa e reclamizzato?(prodotto - servizio) 

N.1 

N.2 

2. A che tipo di consumatore si rivolge la pubblicita? 
(sesso - eta - livello culturale • privati/aziende) 

N.1 

N.2 



3. Che tipo di messaggio o idea viene associato al prodotto? 

N.1 , 

N.2 

4. Sono presenti degli status symbol? 

N.1 

N.2 

5. Che tipo di atmosfera emotiva e presente? 
N.1 

N.2 



6. Quale slogan viene usato? 
N.1 

N.2_ 



7. Quali sono le associazioni mentali che provoca I'immagine? 

N.1 

N.2 



8. Che tipo di sponsorizzazione potrebbe fare il prodotto? (sporliva - culturale) 
N.1 

N.2 



S3IlflCil5fJ£) 10 

Lavorate in due. Un cliente e un pubblicitario stanno discutendo come imposlare la pubblicita fotografica di un certo 
prodotto. II pubblicitario fara al cliente delle domande, e il cliente avra gia preparato delle risposte, sui seguenti dati: 

1 . Tipo di prodotto 

2. Tipo di pubblico da raggiungere 

3. Tipo di messaggio o idea da associare al prodotto 

4. Tipo di atmosfera emotiva del messaggio 

5. Slogan 

6. Tipo di immagine aziendale da trasmettere 

7. Tipo di sponsorizzazione eventuale. 
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Descrivere un procedimento 



Un ricercatore di un centra studi spiega ad un responsabile dell'Ufficio tecnico di un'azienda come si svolge una 
procedure di autocontrollo. 



Ricercatore 



Tecnico 
Ricercatore 



Tecnico 
Ricercatore 



Prima di tutto, la procedure di autocontrollo deve essere effettuata per ogni Impianto dl produzione e 
comprende otto fasi. Primo, ogni giorno viene prelevato un campione del prodotto; secondo, vengono 
verificate ogni settimana le caratteristiche dei campioni raccolti; terzo, 1 dati vengono registrati su schede. 
A chi devono essere inviate le schede? 

Una volta compilate, le schede vanno inviate al nostro Ufficio tecnico. A questo punto, il nostra ufficio non 
solo eontrolla le informazioni ma le compara anche ai parametri stabiliti; durante la fase seguente. le invia al 
Centra Studi principale, che ne certifica le veridicita. 
Cap/sco. Cosa, accade se le verifiche corrispondono alie prescrizioni tecniche? 

Inizia 1'ultima fase, in cui viene rilasciato un certiflcato di conformita che viene rinnovato di anno in anno. 



COMMENTO 

Prima di tutto: per iniziare a descrivere la prima fase di un procedimento. oppure per introdurre. come in questo caso. 
delle osservazioni generali. 

Fasi: le varie parti in cui e possibile dividere un procedimento. Per indicare I'ordine di svolgimento delle fasi si possono 
usare espressioni come: 



Nella prima fase 
Nella seconda 
Nella terza 

NeH'ultima 



Oppure si pud prendere una fase specifica come punto di rifenmento: 



Prima di 

Durante/ln 

Dopo 



questa fase 



Primo: per indicare cio che corrisponde al numero uno in una classificazione o successione di fasi. 



1° primo 
2° secondo 
3" terzo 
4" quarto 
5° quinto 



6° sesto 
7° settimo 
8" ottavo 
9° nono 
10° decimo 
ecc. 
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Una volta + participio passato: una volta compilate le schede significa: dopo che le schede sono state compilate. 

L'espressione serve per segnare il passaggio da una fase all'altra (N.B.: il participio richiede I'accordo). 

Es. Una volta venduta, la merce viene spedita al compratore. 
Una volta firmato, I'assegno viene inviato al creditore. 
Una volta convocati i soci, si presenta il bilancio. 

A questo punto: per concentrare I'attenzione sull'inizio di una cerla fase o su un momento importante. 

Non solo ma anche: per concentrare I'attenzione sull'inizio di una certa fase o su un momento importante. 

Durante la fase seguente: per concentrare I'attenzione sulla fase che segue. Osserva questo schema cronologico: 



(prima) 


Durante la fase precedente 


(ora) 


Durante questa fase 


(poi) 


Durante la fase seguente 



Ultima fase: la fase finale che chiude il procedimento. 



Elenca le otto fasi contenute nel dialogo, usando i numerali. 

Es.: Primo, ogni giorno si preleva un campione del prodotto: secondo,... 



Descrivi il procedimento necessario per svolgere dall'inizio alia fine una delle seguenti artivita: 

a) Catalogare un documento 

b) Battere a macchina il testo di una lettera 

c) Chiedere un aumento di stipendio 

d) Lavarsi i denti 



Osserva il prospetto di pagina 193, che riflette il contenuto del dialogo. Prepara una nuova versione grafica del 
prospetto dove le fasi della procedura di autocontrollo siano facilmente identificabili e schematiche. 



Descrivi un procedimento che ti e familiare nel lavoro che svolgi. 

Usa liberamente le espressioni contenute nel Commento, cercando di rendere la tua esposizione scorrevole e non 
ripetitiva. 
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Pavitalia: le garanzie per il 
progettista ed il committente 

il marchio Pavitalia 

Garantisce all'utilizzatore che ogni azienda ammessa: 

- ha la volonta di produrre un massello di qualita; 

- ha i mezzi e gli impianti per produrlo e controllarlo; 

- si impegna a rispettare le specifiche tecniche dell'Associazio- 
ne redatte in un'ottica di difesa del consumatore; 

- e impegnata a sottoporre la produzione alle procedure di auto- 
controllo previste dall'Associazione e ad accettare i controlli 
ispettivi destinati a verificare la veridicita dell'auloconlrollo per 
garantire qualita e costanza del prodotto. 

I'autocontrollo 

La procedura di autocontrollo viene effettuata per ogni singolo 
impianto di produzione. 

Ogni giorno viene prelevata e marcata una campionalura di 
masselli. 

Settimanalmente vengono verificate: 

- tolleranze dimensionali 

- peso specifico 

- assorbimento d'acqua 

- resistenza a compressione 

I dati dell'autocontrollo vengono registrati su apposite schede. 
Copie delle schede sono inviate all'Ufficio Tecnico Pavitalia. 
Le intormazioni contenute vengono controllate e comparate con 
i parametri stabiliti dall'Associazione e con i dati rilevati dalle vi- 
site effettuate dalla Pavitalia, quindi inviate al Centra Studi 
OIKOS di Bologna che ne certifica la veridicita. 
Se tutte le verifiche risultano conformi alle prescrizioni tecniche 
Pavitalia viene rilasciato un certificato di conformita. Tale certifi- 
cato e soggetto a revoca se nel corso di controlli periodici la 
produzione dovesse rivelarsi non conforme agli standard Pavi- 
talia. In ogni caso il certificato viene rinnovato di anno in anno. 



1°Trofeo Pavitalia 

Riservato a Progettisti, Enti committenti, Studenti, Fotografi 
professionisti ed amatori. 

Per intormazioni: SEGRETERIA PAVITALIA 

Via Milano, 22 - 31 050 Olmi di Treviso - Tel. 0422/792446 
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CULTURA D'AZIENDA 



CHI Ml AMA Ml COMPRI* 

Nel 1987, in Italia, le azien.de hanno speso quasi 11 mila miliardi per comunicare qualcosa a 
segmenti piu o meno vasti della societa italiana. Per fare questo hanno acquistato quasi quattro 
pagine su dieci dei periodic!, fino a 12 minuti ogni ora nolle televisioni commerciali e nelle radio 
e grandi spazi sui muri e nelle strade delle citta. E, in tin inseguimento sempre piu minuto e 
mirato del cittadino consumatore, i messaggi pubblicitari arrivano a occhieggiare dalle bustine 
dei fiamniileri, sfrecciano dai lunotti posteriori dei taxi, ainmoniscono dai severi pacchi di sale, 
dalla sommita delle sthedinc del Totocalcio, dai sacchetti di plasties dei supermarket, 
aggiungendo altro denaro, non sempre quantificabile, al denaro ullicialmente speso "in pubblicita". 

Sono soldi spesi bene? Non e sempre possibile dirlo. A volte sono soldi spesi benissimo. Nel 1972 
Jesus Jeans riusei, grazic alia pubblicita, a conquistare di colpo una notorieta, un'autorevolezza 
e una quota di mercato importante nel niercato dei jeans, insidiando in Italia il primato di Levi's 
e di Wrangler. 

Altrc volte sono soldi buttati al vento. Tutti coloro chc hanno cercato di insidiare la triade 
Ramazzotti-Montenegro-Averna nel mercato degli amari ci hanno rimesso qualche decina di 
miliardi. "Metit dei soldi che spendo in pubblicita sono sprecali. II problema e chc non so quale 
mcta", e l'osservazione scmiseria di un industriale amcricano che viene spesso ripetuta all'inizio 
dei libri sulla pubblicita. Noi la ripetiamo, perche riflette assai bene la natura della pubblicita, 
scienza umana, come la sociologia e la psicologia, e in quanto tale, mai completamente 
riconducibile a formule matematiche e mai completamente veriticabile. 

SPONSORIZZAZIONE 0 PUBBLICITA?** 

Q sono mold equivoci da chiarirc sulla natura della sponsorizzazione, il primo dei quali e la 
irequcnte conftisione e identificazione con la pubblicita, non solo da parte dcll'opinione pubblica, 
ma anche delle aziende e dei loro management. Si tratta invece di due attivita di comunicazione 
del tutto distinte, con caratteristiche assolutamente divergenti. 

La principale riguarda il modo di coinvolgimento del pubblico, la cui attenzione e ricezione nel 
caso della pubblicita e passiva mentre in quello della sponsorizzazione e attiva. Ogni messaggio 
pubblicitario e concepito inlatti per suscitare l'intercsse di persone che lo ricevono quasi sempre 
senza alcun preawertimento, ma soprattutto senza che da parte loro ci sia un'esplicita volonta 
di ricevere informazioni sul soggetto del messaggio stesso. 

La clilterenza rispetto alia sponsorizzazione ristilta allora lampante: in questo caso inlatti il 
pubblico di un evento sponsorizzato e mosso da un intcrcsse ben preciso, consapevole, per la 
manilestazione sportiva, culturale o televisiva in questione. 1 'intenzionalita del coinvolgimento e 
un primo e importante valore positivo della sponsorizzazione, in quanto produce l'associazione 
Ira levento, oggetto delTinteresse attivo, e lo sponsor, percepito come il soggetto che ne consente 
lo svolgimento. 

Vi c poi un altro fondamentale aspetto in cui pubblicita e sponsorizzazione si dillcrenziano, la 
capacita di trasmettere informazioni specitiche sul protagonista della comunicazione. H chiaro 
inlatti che la prima e in grado di permettere una comunicazione relativamente completa ed 
esaustiva, tanto quanto la seconda ne e impedita dai ruolo secondario in cui lo sponsor e per 
lorza di cose costretto dalla natura stessa della sponsorizzazione che premia innanzitutto o 
l evento o il personaggio-campione. 



* Cfr. E. Pirella, P. Vnccari, "La pubblicita", in ('be c/n'r la atnitmicaztonc tl'tmprcvi, op. dr., p. 21-22. 

* Cfr. D. Paolini, "Lt snonsorizzazioni". ibidem, p. S2-H3. 



I 

■IMM® Hi 
Prepara un breve di: 
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repara un breve discorso di Ire minuli in cui spieghi perche secondo te i soldi spesi in pubblicita sono spesi bene 
tppure spesi male. Usa la seguente traccia per preparare il discorso: 

Due argomenti a favore della tua tesi 
Almeno un esempio 
!. Conclusione 



MMZWQ 'IS 

Distingui le affermazioni vere da quelle false. 

Sponsorizzazione e pubblicita sono due attivita comunicative molto diverse tra loro 
II pubblico e comvolto dalla pubblicita in modo attivo 
Esistono almeno tre tipi di sponsorizzazione 
< II pubblico di un evento sponsorizzato panecipa attivamente all'evento 

5. La pubblicita permette ai suoi protagonisti di comunicare bene con il pubblico 

6. La sponsorizzazione favorisce la comunicazione fra lo sponsor e il pubblico 



V 

□ 
□ 
□ 
□ 
□ 
□ 



F 

□ 
□ 

□ 
□ 
□ 
□ 




BASSO), MA TOCCA 



ANCHE ALTRI 
S E T T O R I : DALLE 
PEN IOLE A 
PRESSIONE (IN 
ALTO, LA 
ATMOSPHERE 
DELL'ACCADEMIA 
LAOOSTINA) AI 
TELE FON I 
(A FIANCO IL 
TE LE FONO 
PUBBLICO DIGITO 
DELIA TELECOM 
ITALIA) 
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m 

l^R GRAMMATICA 

DISCORSO DIRETTO E INDIRETTO (PARTE II) 

Nel passaggio dal discorso diretto al discorso indiretto si usano verbi come dire, affermare. dichiarare. raccontare. 
precisare. aggiungere. chiedere, ripetere. rispondere. annunciare esclamare, ordinare ecc, segulli da che 



Tempi e modi dei verbi cambiano secondo i seguenti schemi: 



SCHEMA 1 


TEMPI E MODI DEI VERBI DIPENDENTI NEL PASSAGGIO 


DAL DISCORSO DIRETTO... 




... AL DISCORSO INDIRETTO 


VERBO PRINCIPALE AL 
PRESENTE: dice* 
PASSATO PROSSIMO: ha detto** 
FUTURO: dira* 


- 


VERBI DIPENDENTI 


II dolt Rossi dice/ha detto/dira: 




II dott. Rossi dice/ha detto/dira che 


PRESENTE 

"Noi produciamo solo auto". 


— ► 


PRESENTE 

... loro producono solo auto. 


FUTURO (SEMPLICE E ANTERIORE) 
"Noi produrremo solo auto quando 
saremo entrati nella UE". 




FUTURO (SEMPLICE E ANTERIORE) 
... loro produrranno solo auto 
quando saranno entrati nella UE. 


PASSATO PROSSIMO 

"Noi abbiamo prodotto solo auto". 




PASSATO PROSSIMO 

... loro hanno prodotto solo auto. 


PASSATO REMOTO 

"Noi producemmo solo auto". 


— > 


PASSATO REMOTO 

... loro produssero solo auto. 


IMPERFETTO 

"Noi producevamo solo auto". 




IMPERFETTO 

... loro producevano solo auto. 


CONGIUNTIVO 

"Voglio che produciamo solo auto". 
"Volevo che producessimo solo auto". 


— ► 


CONGIUNTIVO 

... vuole che producano solo auto. 
... voleva che producessero solo auto 


IMPERATIVO 
Produciamo solo auto!". 


— ► 


Congiuntivo oppure "DI" + INFINITO 
II dott. Rossi chiede/ha chiesto/ 
chiedera che producano (di produrre) 

solo auto. 



• Se chi riferisce il discorso usa un verbo principale al presente o al futuro (II Dott. Rossi dice dira i i tempi dei verb 
dipendenti non cambiano, eccetto I'imperativo (vedi schema 1 ). 

*' Se - come spesso accade negli affari, dove dominano limmediatezza e i tempi brevissimi -. chi riferisce il discora* 
usa un verbo principale al passato prossimo (II Dott. Rossi ha detto) per esprimere un'azione gia awenuta ma 
ancora legala al presente, i tempi dei verbi non cambiano, eccetto I'imperativo (vedi schema 1). 

Es. II Dott. Rossi ha detto [recentemente]: "Noi produrremo solo auto". 
II Dott. Rossi ha detto che loro produrranno solo auto. 
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iTTENZIONE: 

liepero chi riferisce il discorso usa un verbo principale al passato prossimo ma sente I'azione non legata al presente 
Knsi ad un passato piu lontano. i tempi dei verbi dipendenti cambiano (vedi schema 2). 



Es. II Dott. Rossi ha detto [lontano net tempo]: "Noi produrremo solo auto". 
II Dott. Rossi ha detto che loro avrebbero prodotto solo auto. 





SCHEMA 2 




TEMPI E MODI DEI VERBI DIPENDENTI NEL PASSAGGIO 


DAL DISCORSO DIRETTO... 




... AL DISCORSO INDIRETTO 


VERBO PRINCIPALE AL 
PASSATO REMOTO: disse*"* 
IMPERFETTO: diceva"* 
TRAP. PROSS.: aveva detto*** 


_> 


VERBI DIPENDENTI 


I dott. Bianchi disse diceva aveva detto: "... 




II UUll. DldllCIII aic»S& UlCcVd. dvtJVd UCUU Cllc 


PRfcotN I t 

Noi vendiamo case". 




IMrbrir b I I U 

... loro vendevano case. 


FUTURO (SEMPLICE E ANTERIORE) 
'Noi venderemo case quando 
avremo formato una societa". 


— r» 


CONDIZIONALE COMPOSTO 
... loro avrebbero venduto case 
quando avrebbero formato una societa. 


PASSATO PROSSIMO E PASSATO REMOTO 
Noi abbiamo venduto case". 
Noi vendemmo case". 


> 


TRAPASSATO PROSSIMO 
... loro avevano venduto case; 


IMPERATIVO 
"Vendiamo case!". 


— ► 


CONGIUNTIVO oppure "DI" + INFINITO 
II dott. Bianchi chiese/chiedeva/ 
aveva chiesto che vendessero 
(di vendere) case. 


IMPERFETTO 

Noi vendevarno case". 




IMPERFETTO 

... loro vendevano case. 


CONGIUNTIVO 

"Voglio che vendiamo case". 

' Volevo che vendessimo case". 




CONGIUNTIVO 

... voleva che loro vendessero case. 



r Se chi riferisce il discorso usa un verbo principale al passato remote all'imperfetto o al trapassato prossimo (II 
Dott. Rossi disse diceva aveva detto) i tempi dei verbi dipendenti cambiano. 

N.B. L'imperfetto indicativo e il congiuntivo non cambiano nel passaggio dal discorso diretto al discorso indiretto. 
indipendentemente dal tempo del verbo principale. 



L'uso di "di" + inlinito pud creare ambiguita di significato. 



LINGUA 

// linguaggio delta lettera commerciale 
II commercio su Internet 

J CORRISPONDENZA 
Come intestare una busta 
Uso delta maiuscola 
Punteggiatura 
Sillabazione 

Regole di posta elettronica 
CAP dei capoluoghi di provincia 
Abbreviazioni commerciali 
Sigle dei capoluoghi di provincia 



CULTURA D AZIENDA 



// servizio postale italiano 



GRAMMATICA 
Pronomi personali 
Aggettivi e pronomi possessivi 
Numerali 
Percentuali 



APPENDICE 

Modelli di lettere commerciali 



202 Introduzione alia Corrispondenza Commerciale 



II linguaggio della lettera commerciale 



IMPOSTAZIONE TIPOGRAFICA 

Una lettera d'affari ha un formato convenzlonale che varia leggermente da paese a paese e che bisogna imparare a 
nprodurre. L'immagine dell'azienda dipende molto non solo dal modo in cui la lettera commerciale viene scritta, ma 
anche da come viene impostata tipograficamente. 

Le parti essenziall di una lettera commerciale italiana. che studieremo una per una in questa unita. sono le seguenti: 



a) I'intestazione 

b) la data 

c) I'indirizzo del destinatario 

d) la distribuzione 

e) i riferimenti 

f) I'oggetto 

g) la formula iniziale 

h) il corpo della lettera 

i) la frase di chiusura 
I) la firma 

m) gli allegati 
n) le sigle 



Nella pagma a fianco presentiamo il formato piu moderno e comune in Italia: 
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INTESTAZIONE 



RIFERIMENTI 

OGGETTO 



FORMULA INIZIALE 



FRASE DI CHRJSURA 



DATA 

INDIR1ZZO DEL DESTINATARIO 



DISTRIBUZIONE 



CORPO DELLA LETTERA 



FIRMA 



ALLEGATI 



SIGLE 



TAVOLA 7 - FORMATO 
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lmtQBDO I 

Identifies le varie parti di questa lettera circolare. 



Q ]str r on ) 



Infostrada S.p.A. 

Via Lorenteggio. 257 
20152 Milano 
Tel. +39 02 301 I.I 



Gentile Signora 
Nicoletta Cherubini 
Via dei Pandolfini 15 
50123 Firenze Fl 



Milano, 5 settembre 2001 



Gentile Signora Cherubini, 




come certo sapra, WIND, INFOSTRADA e Italia OnLine si sono unite per diventare una 
grande alternativa nel mondo delle comunicazioni. E per lei, nostra affezionato clien- 
te, questa unione non portera altro che vantaggi. 

Piii servizi. II settore delle comunicazioni e in continua evoluzione. Wind, Infostrada 
e Italia OnLine hanno unito intelligenze e tecnologie per essere un forte gruppo. Per 
essere i primi a rispondere ai suoi desideri con nuovi e sempre piu interessanti servizi. 

Piu risparmio. La trasparenza delle tariffe, I'abolizione del canone, la convenienza 
dei piani tariffari. Sono queste le realta che hanno conquistato 20 milioni di clienti. E 
che continueranno ad essere punti fermi anche domani. 

Piu attenzioni. Nuovi servizi, offerte sempre piu convenienti e soprattutto una gran- 
de attenzione ai suoi desideri e alle sue richieste, per poterli esaudire ed anticipare. 

Nasce dunque un nuovo gruppo. E non e'e inizio migliore che rendere realta un suo 
desiderio: comunicare a costi contenuti. Apra il depliant e scopra come. 



Cordiali saluti 



Bianca Romani 
Responsabile Marketing 



Sede Legale e Amministrativa: 
Via Lorenteggio, 257 
20 1 52 Milano 



Reg. Imp. e Cod. Fisc. 0 1 668740 1 50 

RIVA 29I909OI54 

R.E.A, Milano 1 466084 

Cap. Soc. Lit. 270.000.000.000 
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COMMENTO 



a) Intestazione 



Di solilo e gia stampata e contiene la ragione sociale (se si tratta di un'azienda) o il nome del mittente (se si tratta di 
una persona), I'indirizzo, i numeri di telefono, fax, telex, parlila I.V.A., conto corrente. ecc. 



a) Data 



Si scrive sotto I'intestazione verso il margine di destra: 



LOCALTTA + VIRGOLA + GIORNO + MESE + ANNO 
Roma , 15 settembre 20.. 



c) Indirizzo del destinatario 

E scntto sotto la data, o allineato al margine di sinistra o verso il margine di destra partendo dalla meta del rigo. 
Se si tratta delia ragione sociale di un'azienda, normalmente si premette la dicitura Spett. (Spettabile) e/o Ditta: 



Spett. Ditta Franceschi & Rossi 



Spett. Franceschi Se Rossi 



Ditta Franceschi &• Rossi 



Se si tratta di una persona, il nome e cognome sono preceduti dagli appellativi Sig. (Signor), Sig.ra (Signora), 
Sig.na (Signorina). Spesso il nome e cognome sono preceduti da un titolo professionale. 



TITOLI PROFESSIONAL! 



ABBREVIATION! 


MASGHILE 


FEMMINILE 


Dott. (m)/Dott.ssa (f) 


Dottor(e) 


Dottoressa 


Prof. (m)/Prof.ssa 


Professor(e) 


Professoressa 


Aw. (m./f.) 


Avvocato 


Avvocatessa 


Ing. (m./f.) 


Ingegner(e) 


(raro: Ingegnera) 


Rag. (m./f.) 


Ragionier(e) 


Ragioniera 


Arch, (m./f.) 


Architetto 


Architetta 



N.B.: Nella lingua scritta i titoli professional! si abbreviano quando precedono immediatamente il nome e cognome: 

Prof. Mario Rossi 

ma: Gentile professore 

Nei titoli maschili terminanti in -e, questa vocale cade quanto il nome e/o cognome seguono immediatamente dopo 
(vedi anche Unita 3, Presentazioni): 



Professor Rossi 
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Completa: 



1. Luigi Micheli. (Signore) 

2. Carla Bossi. (Ingegnere) 

3. Anselmo Neri. (Awocato) 

4. Gentile . (Professoressa) 

5. Gentile , (Ragioniere) 



II nome e cognome del destinatario sono preceduti da appellativi onorilici. alcuni dei quali (Chiarissimo, Prcgiatissimo 

non sono usati in francese, inglese e altre lingue: 



1. INDIR1ZZO - DESTINATARIO 


Spett. (Ditta) 
(Spett.) Ditta 


Marelli 
I.R.C.A. 

Marconi e Rossi S.p.a. 
F.lli Amendola & C. 


formale 


Spett. 


Compagnia dl Assiourazioni S.E.A. 
Societa Renzulli 
Fondazione Europa 
Industria del Mobile S.r.l. 






Ufficio Vendite 
Ufficio del Personale 
Segreteria 




Spettabili 


Cementifici Riuniti 
Raffinerie I.CO.SA. 




Egr. 

(Egregio/a) 
Gent, mo/a 
(Gentilissimo/a) 


Sig. Franco Roman! 
Sig.ra Alda Morelli 
Sig.na Rosa Laurito 
Aw. Morena Fineschl 
Ing. Luigi Sena 




Ch.mo/a 

(Chiarissimo/a) 

Preg.mo/a 

( Pregiatissimo/ a) 


Sig. Franco De Marchi 
Prof.ssa Carla Esposito 


molto 
formale 


Preg.ml 


Sigg. Marconi <5? Rossi S.p.a. 


formale 



Se la lettera e indinzzata all'attenzione di una particolare persona in una ditta, ufficio, dipartimento ecc.. si scrivera la 
seguente dicitura sottolineata, due righe al di sopra dell'mdirizzo: 

Alia nnitese attenzione di (+ art 1 + Nome/Cognome 



Alia cortese attenzlone rial Sig. Esposi to 



Al fa cortese attenzi one della Dott.ssa M. Lucani 
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I Undirizzo del destinatario pub essere allineato al margine di sinistra (vedi modello "blocco", Tavola 8 o scritto a partire 
I dal centra del rigo verso il margine di destra (vedi modello "classico", Tavola 9): 



II. INDIRIZZO - DESTINAZIONE 



Ubicazione e numero civico 



Ind.* 



c.a.p. 



Localita Paese 



Via (V.) 
Corso (C.so) 
Viale (V.le) 
Borgo (B.go) 
Piazza (P.za) 
Largo (L.go) 



Argine Rosso (,) 14 
Liberta. (,) 78 



50124 
97100 



Firenze 
Ragusa 



Italia 
Italia 



' Indicativo del paese. 

" Codice di avviamento postale. 



Spett. Martini & C. Spett. Ufficio del 

Piazza Liberta, 78 Personale 
1-97100 Ragusa Sooieta CA.RE.MA 

Italia Via Argine Grosso, 14 

i-50124 Firenze 
Italia 

N.B.: la virgola prima del numero civico e opzionale; I'indicativo del paese e il paese sono utilizzati solo nella 
corrispondenza proveniente in Italia dall'estero. 

Ogni localita italiana ha un suo codice di avviamento postale (c.a.p.). Le grandi citta hanno un c.a.p. principale (es.: 
101 00 Torino, 50100 Firenze) e van c.a.p. secondari (es. 10146 Torino, 50126 Firenze) per distinguere fra loro le 
varie zone postali. In mancanza del c.a.p. secondario, e consigliabile inserire comunque il c.a.p. principale per 
permettere una maggiore velocita di consegna della corrispondenza (vedi la lista del c.a.p. principali dei capoluoghi di 
provincia italiani, Tavola 10). 



Scrivi correttamenle i seguenti indirizzi: 

1. Spett. Ditta Italmobile, Piazza Galimberti, 223, 10124 Torino. 

2. Spettabili Oreficerie Vicentine, Via Roma. 43, 361 00 Vicenza. 

3. (Ing. Maura Costi), Spett. Societa Industrial E.M.A.. Largo Argentina 316, 00100 Roma. 

4. Egr. Aw. Mauro Torti. Borgo Ognissanti, 2, 50100 Firenze. 

5. Spett. Cooperativa Agricola, Viale Repubblica. 9, 85100 Potenza. 

6. (Prof.ssa Luisa Bini), Ufficio Ricerca, Casa Editrice Milano, Via dei Miracoli, 1 1 , 86170 Isernia. 
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d) Distribuzione 



La distribuzione serve ad indicare le altre persone a cui e stata inviata la lettera e va allineata al di sotto dell'indirizzo, 
preceduta dalla sigla e, p.c. (e, per conoscenza): 



Spettabile Ditta Marelli 
Via Santa Reparata, 90 
74100 Taranto 



e, p.c. 



Dott. Claudio Roversi 
Societa Fondlaria 
Llsta di Spagna, 9 
30100 Venezia 



e) Riferimenti 



I riferimenti indicano la data della lettera a cui si risponde (Vs. Rif...), la data della lettera da noi scritta in precedenza 
(Ns. Rif...) oppure un codice o numero di protocollo. Vanno allineati al margine di sinistra: 



Vs. Rif. 5/12/20.. 



Prot. N. 000-12-234 



f) Oggetto 

Si scrive al margine di sinistra, prima della formula iniziale, per indicare I'argomento che ha motivato la stesura della 
lettera; ad es.: richiesta di catalogo; invio di contratto; avviso di tratta: ordine: 

Oggetto : richiesta di catalogo 
Oggetto: Vs. ordine del 15/9/20.. 
f) Formula iniziale 

La formula iniziale si scrive al margine di sinistra, senza rientro. ed e sempre seguita da una virgola. Deve riflettere il 
modo in cui il destinatario e stato indicato nell'indirizzo. Nelle lettere commerciali italiane dallo stile piu moderno, la 
formula iniziale pub venire omessa. ma nella corrispondenza personale e necessaria. Ecco alcuni esempi: 

lettera indirizzata a un uomo: 



Egregio 



Signore, 
Ingegnere, 
Dott. Rossi, 



lettera indirizzata a una donna: 
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Gentile 



Signora, 

Prof.ssa Ludovlci, 
Dottoressa, 



lettera indirizzata a una ditta o a varie persone: 



Spettabile 


Ditta, 




I.R.C.A., 



Pregiatissimi Signori, 



lettera indirizzata a una persona che si conosce bene: 



Mio caro sig. Sgro, 
Cara signora Fusco, 


(formale-amichevole) 


Caro Franco, 


(informale) 



h) Corpo della lettera 

E la parte piii importante della lettera (vedi Modelli di lettere commerciali in Appendice), che deve essere scritta 
secondo tre oriteri fondamentali: 

* precisione * concisione ' chiarezza 

Bisogna cioe riuscire ad esporre le idee sapendo che ogni dettaglio conta come un impegno precise che non si pud 
trascurare nessun dettaglio importante, che si deve evitare di dire cid che e superfluo e che bisogna esprimere le idee 
chiaramente e con una progressione logica. 

Ogni paragrafo deve contenere un'idea, ogni idea deve essere espressa in un paragrafo. 

II primo capoverso di ogni paragrafo pud iniziare dal margine di sinistra (modello "blocco", vedi Tavola 8), oppure pud 
avere un rientro di 5 o 10 battute (modello "classico" vedi Tavola 9). 
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MODELLO "BL0CC0" 

I t 



TAVOLA 8 • BLOCCO 



N.B.: data e firma sono allineate verso il margine di destra. Lindirizzo del destinatario, il corpo della lettera e gli altri 
elementi sono allineati al margine di sinistra. 
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MODELLO "CLASSICO" 



TAVOLA 9 - CLASSICO 



I.B.: ogni capoverso (la prima riga di un paragrafo) rientra di 5-10 battute. L'indirizzo del destinatario si 
scrive a partire dal centra del rigo. Se la frase di chiusura forma un paragrafo a parte (es.: Con i 
migliori saluti), va allineata ai capoversi. 



I 
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In una letters commerciale indirizzata ad una azienda si usera la seconda persona plurale dei vari pronomi, scritti con 
la lettera maiuscola (vedi schema grammaticale): 

Voi 

pronome personale soggetto 

Abbiamo ricevuto il telex con il quale Voi ci informate che... 

pronome personale complemento 
oggetto diretto e indiretto 

Vi preghiamo di confermare la prenotazione... 

Vi oonfermiamo che la merce e stata inviata il... 

Se la corrispondenza e indirizzata ad una persona, si useranno i pronomi personali di terza persona singolare, forma 
di cortesia, scritti con la lettera maiuscola (vedi schema grammaticale): 

raj 

pronome personale soggetto 

Se Lei desidera un estratto conto piu recente... 



La 

pronome complemento oggetto diretto 



Un nostro rappresentante La incontrera il 10 marzo prossimo. 



Le 

pronome complemento oggetto indiretto 

Abbiamo il piacere di inviarLe il nostro listino prezzi... 

Anche la persona degli aggettivi e pronomi possessivi, anch'essi scritti con la lettera maiuscola, concordera con il tipo 
di destinatario (vedi schema grammaticale): 



Vostro Suo 

Vostra Sua 

Vostri Suoi 

Vostre Sue 



Vi ringraziamo del Vostro ordine del. . 



Come da Sua richiesta. del. 
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II primo paragrafo del corpo della lettera inizia di preferenza con la lettera maiuscola. con frasi del tipo: 



In rlferimento alia Vostra lettera del... 

Pacendo seguito alia Sua cortese richiesta del 28 febbraio U.S., ... 



Espressloni come: "We thank you for your letter of...", o "Je vous remercie de vostre lettre du ..." sono meno comuni in 
piano. 

La circostanza in cui si scrive una lettera commerciale pud essere sistematizzata in Ire principali categorie: a) scrivere 
per la prima volta ad un corrispondente; b) rispondere ad un corrispondente; c) sollecitare la risposta di un corrispondente. 

a) Scrivere per la prima volta ad un corrispondente. 

In questo caso e consigliabile venire al punto fin dalle prime righe: 



(Richiesle) 

radiremmo rlcevere un Vostro catalogo. . . 

esideriamo conoscere i prezzi di listino dei seguenti prodotti... 

ifferte) 

i risulta che Importate la merce che noi produciamo... 
dinazioni) 

Vogliate spedirci al piu presto possiblle... 
Rispondere ad un corrispondente: 

E consigliabile fare riferimento alia lettera a cui si risponde accennando in poche parole al suo contenuto: 
leferenze) 

i riferimento alia Sua lettera del nella quale mi richiede... 
fleevimento di assegno) 

Vi ringraziamo della Vostra lettera del..., contenente assegno per Euro... 
clamo) 

no contrariati di rilevare che la merce ordinata 11... non ci e ancora pervenuta. 
Sollecitare la risposta di un corrispondente. 

Si cerchera in questo caso di ricordare i termini della lettera precedente, allegandone una fotocopia, e di 
mantenere un atteggiamento non impaziente. 



214 Introduzione alia Corrispondenza Commerciale 

(Richiesta di pagamento) 
Ci permettiamo di ricordarVi ohe la nostra fattura... non e stata ancora saldata. 



In riferimento alia nostra lettera del... ci sembra opportuno farVi notare che... 
Lultimo paragrafo della lettera contiene espressioni come: 

Restando In attesa di un Suo cortese riscontro... 

Contando su una Vostra pronta risposta... 

Rimanendo a Vostra disposizione per. . . 

In attesa di lncontrarLa personalmente... 

Vi siamo gratl per la Vostra cortese attenzione. . . 



La frase di chiusura, che deve essere adeguata al tono della lettera ed al registro linguistico, pub essere 
contenuta nell'ultimo paragrafo: 

Restando in attesa di un Suo cortese riscontro, La prego di gradire i miei migliori saluti. 

Oppure puo formare un paragrafo a parte: 

Ci auguriamo che la nostra offerta sia di Vostro gradimento e restiamo in attesa del 
Vostro ordine. 

Con i migliori saluti. 

Studiamo ciascuno dei due casi separatamente. 

A. La frase di chiusura e un paragrafo indipendente: mizia con la lettera maiuscola e termina con un punto, 
concludendo la lettera. Si scrive al margine di sinistra, con o senza rientro (vedi Tavole 8 e 9). 



I) Frase di chiusura 



DISTINTI SALUTI 



MIGLIORI SALUTI 



Distinti saluti. 

Gradite distinti saluti. 

Gradite i nostri piu distinti saluti. 



Con i migliori saluti. 

Gradite i nostri migliori saluti. 



CORDIALI SALUTI 



Cordiali saluti. 

Gradite i nostri piu cordiali saluti. 
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FORMULA INIZIALE 


SALUTARE RESTANDO IN ATTESA Dl RISPOSTA 


Spett. Ditta, 


Gradite, frattanto, 


(i nostri piu) 


distinti saluti. 
cordiali saluti. 






i (nostri) 


mlgliori saluti. 


Egr. Sig. Rossi, 


Gradisca, frattanto, 


(i miei piu) 


distinti saluti. 
cordiali saluti. 


Gentile Sig.ra Bianohi, 




i (miei) 


migliori saluti. 



B La frase di chiusura fa parte dell'ultimo paragrafo: inizia con la lettera minuscola e conclude 
il paragrafo e la leftera. 



DISTINTI SALUTI 



... (e) distintamente 


Vi 


saluto. 




La 


salutiamo. 


... (e)porgo 


(i piu) distinti saluti. 


porgiamo 







MIGLIOR 


SALUTI 


... (e)porgo 


(i) migliori saluti. 


porgiamo 





CORDIALI SALUTI 


... (e) cordialmente 


Vi 


saluto. 




La 


salutiamo. 


... (e)porgo 


(i piu) cordiali saluti. 


porgiamo 







SALUTARE RESTANDO IN ATTESA Dl RISPOSTA 



... e frattanto 


Vi 


saluto 


distintamente 




La 


salutiamo 


cordialmente. 
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FORMULA INIZIALE 


COGLIERE L'OCCASIONE PER ... 


Spett. Ditta, 
Egr. Sig. Rossi, 


... colgo 
... cogliamo 


l'oocasione per 


porgerVi 
porgerLe 


i miei 
i nostri 


plti 


distinti saluti. 
eordiali salutl. 


Gentile Sig.ra 
Bianchi, 


... (e) con l'occasione 


porgo 
porgiamo 




migliori salutl. 



FORMULA INIZIALE 


PORGERE/PREGARE Dl GRADIRE... 


Spett. Ditta, 


... (e) Vi porgo 
... (e) Vi porgiamo 


(i miei piu) 
(i nostri pld) 


distinti saluti. 
eordiali saluti. 




... (e) Vi prego di 

... (e) Vi preghiamo dl 


gradlre 






Egr. Sig. Rossi 
Gentile Sig.ra 
Bianchi, 


... (e) Le porgo 
... (e) Le porgiamo 


1 (miei) 
1 (nostri) 


migliori saluti. 




... (e) La prego di 

... (e) La preghiamo dl 


gradire 







I) Firma 

La firma e seguita di solito dal nome e cognome dattiloscritti per facilitarne la letlura: 

Alberto Dotti 



II nominativo puo essere preceduto da un titolo professionale: 

Dott. Alberto Dotti 



La firma pub anche mdicare la mansione di chi scrive: 



Alberto Dotti IL DIRETTORE 

Dlrettore Alberto Dotti 



Se la lettera e firmata da una persona diversa (es.: un segretario), si usera la dicitura seguenle. dove "p." indica per'. 



Socleta A.M.A.S. 
p. 11 Direttore 
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Si indicano al margine di sinistra, con la dicitura: 



m) Allegati 



Allegata 



oppure, se piu di uno. 

Allegati 

Per specificare la quantita di allegati si scrivera, ad esempio: 

Allegati 2 

Per specificare il tipo di allegati si scrivera, ad esempio: 



Allegati: catalogo 

Ustino prezzi 



n) Sigle 

Si collocano al margine di sinistra, come ultimo elemento della lettera. Contengono le iniziali maiuscole della persona 
che invia la lettera e le iniziali minuscole della persona che I ha dattiloscritta. per esempio: 



AD/mr 



iSSfJCJZJO n 

Riscrivi questa lettera rispettando luso della maiuscola, la punteggiatura e il formato di una lettera commerciale (vedi 
sezioni seguenti). 

spett. ditta enitcom via dei glullari 12 48100 ravenna spettabile ditta con riferimento alia 
vostra cortese lettera del 10 luglio scorso nella quale ci richiedete un listino prezzi e un 
catalogo dei nostri prodotti siamo lieti di inviarvi in allegato quanto richiesto come avrete 
modo di rilevare i nostri prezzi sono i migliori sul mercato ci auguriamo che le nostre 
condizioni siano di vostro gradimento e distintamente vi salutiamo carlo rossi direttore ufficio 
vendite allegati 2 cr/an 
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Utilizza il seguente testo come corpo della lettera e aggiungi tutte le parti mancanti, dall'intestazione agli allegati. 

Spettabile A.R.C.O., 

Vi inviamo in allegato assegno banoario n. 00-2-3167 del Banco dl Roma dl 
€ 955,00 a saldo della Vostra fattura n. 0135 del S settembre soorso. 

Gradlremmo conferma della ricezione. 

Con i migliori saluti. 



Lavorale in due. La ditta Prontomoda sta organizzando una slilata di moda primaverile e ha richiesto la collaborazione 
di un videografo (il Sig. Roberto Pagni. della Ditta Marelli & C, Via Santa Reparata 90. CAP 50129 Firenze) e di un 
fotografo (Sig. Anselmo Marri, Laboratorio StudioArt, Piazza Colonna 32, CAP 00186 Roma). Detta alia tua segretaria 
una lettera in cui: 

- scrivi all'attenzione del sig. Pagni, con una copia per conoscenza al sig. Marri; 

- rispondi a una lettera del 7 ottobre scorso del sig. Pagni; 

- richiedi il listino prezzi della Marelli & C. (vedi Appendice, lettere 1 e 2); 

- comunichi la data e il luogo dove si svolgera la sfilata. 

- ti firmi come Direttore Utficio Pubbliche Relazioni; 

- alleghi un catalogo dei modelli che partecipano alia slilata. 

Inserisci i dati della lettera nello schema della pagina a fianco, includendo tutti gli elementi mancanti (vedi Tavola 7.). 
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PROOTOMODAPRONTOMODAPROOTOMODAPRONTOMODAPROm'OMODAPRONTOMODAPROOT'OMODA 

VIA CASTELFIDARDO, 15 
00185 ROMA 
TEL. 06/4875962 FAX 06/4872323 

PROffl'OMODAPROOTOMODAPROOTOMODAPROOTOMODAPRONTOMODAPRONTOMODAPROm'OMODA 



Roma, 

Alia oortese 



Spett. 
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CORRISPONDENZA 



Come intestare una busta 



Lo smistamento della corrispondenza in Italia e meccanizzato. Per fare in modo che la corrispondenza si adatti alia 
meccanizzazione le buste devono essere compilate secondo il seguente schema: 

ZONE Dl POSIZIONAMENTO DELLINDIRIZZO, DELLAFFRANCATURA E DELLE ALTRE 
INDICAZIONI SUGLI INVII NORMALIZZATI (le misure sono espresse in millimetri) 



3. Zona disponibile 

(marchi indirizzo del mittente etc.) 



1 . Zona riservata 
all'affrancatura 



74 



125 I— 15 



Egr. Sig. 

PAOLO BIANCHI 
VIA CAVOUR, 4/6 
10123 TORINO TO 



7 

in 

4 Zona libera da mdicazioni di ogni tipo 



Gli invii normalizzati. cioe le buste che si adattano alio smistamento meccanizzato, hanno le seguenti dimensioni: 

formato minimo: 90 x 140 mm. 
lormato massimo: 1 20 x 235 mm. 

Gli altri tipi di buste vengono smistati manualmente, il che comporta un ritardo nella consegna ed anche una tariffa 
maggiorata. 

La zona riservata all'affrancatura e in alto a destra. 

La zona riservata all \ indirizzo e in basso a destra. Per la scrittura dell'indirizzo sulla lettera commerciale valgono le 
indicazioni gia studiate nel paragrafo precedente (vedi sezione c. "Indirizzo del destinatario"); tuttavia I'Amministrazione 
postale raccomanda che I'indirizzo venga scritto sulla busta nella maniera piu chiara possibile. seguendo questi accorgimenti: 

- solvere la localita a lettere maiuscole; 

- tare seguire alia localita la sigla del suo capoluogo di provincia (nell'esempio: TO). Vedi lista delle "Sigte 
automobilistiche italiane", Tavola 12. 
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fare uso della virgola per separare il nome della via del numero civico, specialmente se la via contiene un numero 
romano: 

Via Giovanni XXIII, 1 1 

non scrivere assolutamente nienle al di sotto della localita. Se ad esempio una lettera e indirizzata all'attenzione di 
una persona particolare, la relativa dicitura va scritta sopra, e non sotto. I'indirizzo: 



All'attenzione del Sig. Paolo Bianchi 

Spett. Torinofilm 
Via Cavour, 4/6 
10123 TORINO TO 



F.lli 



MUSSO 



S.A.S. 



INDUSTRIE METALLURGICHE E MECCANICHE 

DIREZIONE GENERALE: 10126 TORINO 
C. BRAMANTE, S6 
TEL. 01 1 .677.177 - FAX 01 1 .67.91 .22 




postapri oritaria 

Priority Mail 



All'attenzione del dott. L. Micheli 
Spett. I.R.C.A.M. 
Viale Gramsci, 229 
64100 TBRAMO TE 



La zona disponibile. in alto a sinistra, puo includere il mittente (nome e cognome/ragione sociale e indirizzo di chi 
invia la lettera). marchi di labbnca gia stampati, ecc. 

Linvio per Posta Prioritaria " garantisce I'arrivo entro 48 ore. 

Le menzioni Raccomandata ". Espresso Via aerea . eccetera, vanno scritte a sinistra dell'indirizzo. 
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Uso della maiuscola 

La maiuscola si usa per: 

1 . iniziare un periodo preceduto da un punto; 

2. introdurre la prima parola di una citazione (dopo i due punti); 

3. indicare i nomi propri di persona (nomi e cognomi), geografici (stati, localita, fiumi, ecc), la ragione sociale di 
un'azienda (es.: Italricambi). la sigla riferita alia ragione sociale di un'azienda (es.: F.A.M.). e alcune abbreviazioni 
commerciali (vedi Tavola 11); 

4. scrivere i pronomi personali e gli aggettivi e pronomi possessivi riferiti al destinatario di una lettera commerciale. 
N.B.: in ilaliano i giorni della settimana e i mesi dell'anno non si scrivono con la lettera maiuscola. 

Punteggiatura 

La punteggiatura serve a suddividere le idee in sequenze logiche a seconda della loro importanza. 
II punto (.) serve a indicare la fine di un periodo o di un'abbreviazione. 
La virgola (,) serve a: 

1 . separare frasi: 

La nostra ditta e stata fondata nel 20.. ha sede a Milano, ha un capitate sociale dl 
€ 500.000 e 120 impiegati. 

2. separare serie di parole: 

La nostra ditta produce macchinari, pezzi di ricambio e accessori per automobili. 

3. separare dal resto della (rase una proposizione iniziale retta da un participio: 

Restando in attesa di un vostro cortese riscontro, Vi salutiamo distintamente. 

4. isolare un'apposizione: 

La Ditta Rossi &• C, nostra associata, ci ha comunicato il Vostro nominativo. 

5. separare dal resto della frase una proposizione introdotta dal pronome relativo: 

Vi preghiamo cortesemente di rispedirci il Vostro fax, che ci e arrivato incompleto. 

II punto e virgola (;) serve a coordinare i maggiori elementi di un periodo: 

Abbiamo ricevuto la merce da Voi inviataci il 6 maggio soorso; siamo pero contrariati di 
rilevare che una meta del carico e stata danneggiata nel trasporto. 

I due punti (:) servono per: 

1. introdurre una citazione; 

2. introdurre un'enumerazione dopo le espressioni "seguente/i", "come segue", e simili: 

II montante della fattura e suddiviso come segue: 
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L'apostrofo (') si usa per indicare la caduta della vocale finale di una parola davanti a vocale iniziale di un'altra parola 
(elisione) es.: I'indirizzo, dell'assegno 

Sista diffondendo sempre piu I'uso dell'apostrofo a fine riga nel caso in cui si desideri giustificare il margine di destra; 
si polra quindi scrivere. ad es.. dell' (a capo) assegno, senza pero usare il trattino. 



Siiiabazione 

Emolto importante rispettare le regole della divisione in sillabe, specialmente in una lettera commerciale, che da 
un'immagine negativa o positiva di chi scrive anche in relazione alia forma in cui la lettera e scritta. 



la parola e un insieme di suoni ed e costituita da sillabe. Puo essere: 

monosillaba, formata da una sola sillaba (su, giu) 

bisillaba, formata da due sillabe (co-sa, fir-ma) 

Irisillaba, formata da tre sillabe (let-te-ra, as-se-gno) 

quadrisillaba, formata da quattro sillabe (au-to-stra-da) 

pentasillaba, formata da cinque sillabe (de-sti-na-ta-rio) 

polisillaba, formata da piu sillabe (pre-ci-pi-to-sa-men-te) 



La sillaba e formata da un gruppo di suoni comprendenti una vocale e viene pronunciata con una sola emissione di 
wee. Puo essere atona (senza accento) o tonica (con accento). 

Le sillabe possono essere formate da: 

- una sola vocale (a-zien-da) 

- un dittongo (luo-go) 

- un trittongo (miei) 

- una vocale, un dittongo e un trittongo e una o piu consonanti (an-co-ra, gui-da-re, suoi). 

II dittongo e I'incontro nella stessa sillaba di una vocale molle atona (i, u) con una vocale tonica o atona (a, e, 6, 
oppure a, e, o), oppure I'incontro di due vocali molli (i, u con i, u). Possiamo dunque avere i seguenti dittonghi: 
ai, au, ei, eu. oi. ou, ia, ua, ie, ue, io, uo, iu, ui. 
(luo-go, cam-bia-le, fie-ra). 

// trittongo e I'incontro nella stessa sillaba di una vocale dura tonica (a, e, 6) con due vocali molli (i, u): miei, guai 

L'/afo consiste nell'incontro di due o piu vocali che non formano dittongo: 

- a. e. o seguite da a, e, o (pa.ese. pa„ura) 

- a, e, o seguite o precedute da i, u, toniche (vi-a) 

- i, u toniche seguite da i, u (fu-i). 

Non sempre e facile distinguere il dittongo dallo lato, quindi nel dubbio e piu prudente non separare le vocali alia fine 
della riga. 



La siiiabazione in italiano puo essere cosi esemplificata: 



1. Consonanti 



- La consonante seguita da una vocale forma una sillaba con la vocale: ca-sa. 

- II digramma (gruppo di due consonanti: gl, gn, sc) seguito da vocale forma una sillaba con la vocale: fo-gli. 

- II trigramma (gruppo di tre consonanti, scr, str, mpr, Itr, ...) seguito da vocale forma una sillaba con la vocale: 
scn-va-ni-a. 

- Le doppie consonanti vengono separate: pen-na, te-le-gram-ma. 

- Le consonanti cq e qq vengono separate: ac-qua, soq-qua-dro. 

- Le consonanti I, r precedute da una o due consonanti restano nella stessa sillaba: re-gres-so. bloc-co. 

- Le consonanti I, r, m, n seguite da una o due consonanti formano una sillaba con la vocale precedents: al-ti, fer- 
mo, e-sem-pio, con-ta-re. 

- Gruppi di consonanti meno comuni sono di solito sillabati separatamente: op-zio-ne. 

- La consonante s seguita da una o piu consonanti forma una sillaba con quelle consonanti: mi-ni-stro. stu-den-te. 
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- In generate: gruppi di due o piu consonanli che appaiono anche all'inizio di altre parole formano una sillaba con la 
vocale che segue: 

fi-sco (sco-glio), in-gros-so (gros-si-sta). Mentre gruppi di consonanti che non appaiono all'inizio di altre parole (bd, 
bs, cn, gm, ng, ntr) formano sillabe diverse: en-tra-ta, in-ge-gne-re, ob-so-le-to. 

2. Vocali 

- Le vocali isolate in inizio di parola vanno sillabate a parte: o-pe-ra-io. a-zio-ne. u-ti-le. 

- Le vocali che formano iato possono essere divise oppure no: pa-ese, oppure pae-se. 

- I dittonghi e trittonghi rimangono nella stessa sillaba: gui-da-re, fi-gliuo-li. 

3. Prefissi 

Le parole formate con i prefissi trans-, tras. cis-. dis-. pos-. in-, ben-, mal-. ecc. possono essere sillabate 
separando il prefisso oppure nel modo normale: trans-atlantico, oppure tran-sa-tlan-ti-co. 

4. Numeri 

I numeri scritti in cifre non devono essere divisi in fine riga. 

5. Preposizioni articolate 

Si possono dividere separando le due consonanti, oppure lasciando I'apostrofo in fine di riga: del- (a capo) I'impresa, 
oppure dell' (a capo) impresa. 



Regole di posta elettronica 

La posta elettronica. o e-mail, permette di comunicare via Internet con qualsiasi parte del mondo. I messaggi 
vengono depositati nelle caselle postali (le mailbox) dei destinatan e possono incorporare messaggi preceden- 
ti, possono essere diretti a singoli o a gruppi di utenti. Si puo salvare un messaggio che interessa o lo si puo 
scartare. Si entra o si esce dalle mailing list e si sviluppano contatti e amicizie online. I servizi online commer- 
cial! piu famosi sono CompuServe o America Online. In Italia ci sono: infostrada.it. tin.it, virgilio.it. libero.it. 
inwind.it, tiscali.it. ecc. Si puo spedire un file di parole o un file binario (un foglio elettronico di Excel, 
un programma shareware, un file di word processor). 

Queste sono alcune delle espressioni piu utili per chi usa la posta elettronica in Italia: 

• scrivere / spedire / mandare / inoltrare un messaggio / un (una) mail; 

• leggere / salvare / cancellare / rispondere a un messaggio; 

• inserire un file / un allegato in un messaggio; 

• fare login; 

• scaricare / spedire un file, un software, una pagina web via e-mail; 

• iscriversi a / canceilarsi da una mailing list: 

• andare su una chat line / chattare: 

• aprire / chiudere una casella di posta elettronica; 

• aggiungere un indirizzo elettronico alia rubrica; 

• creare nomignoli (nicknames); 

• inviare faccine v : (smiley, emoticon). 

Galateo della posta elettronica commerciale: 

• non scrivere usando tutte lettere maiuscole (e uno sgradevole effetto "gridato"); 

• essere concisi: 

• le faccine sono sconsigliate; 

• cancellare il messaggio precedente se e inutile rispedirlo nella vostra risposta; 

• nelle risposte contenenti il messaggio precedente. iniziare dalla prima riga in alto, e non dalla prima riga 
libera dopo la fine del messaggio precedente, per evitare a chi legge la perdita di tempo di andarsi a cercare il 
vostro nuovo messaggio in fondo alia mail, alia fine di un vecchio messaggio! 

• altro: aggiungi tu quello che sai suH'argomento: 
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CAP e sigle dei capoluoghi di provincia 



Agrigento 


92100 


AG 


Genova 


16100 


GE 


Polenza 


85100 


PZ 


Alessandria 


15100 


AL- 


Gonzia 


34170 


GO 


Pralo 


50047 


PO 


Ancona 


60100 


AN 


Grosselo 


58100 


GR 


Ragusa 


97100 


RG 


Aosta 


11100 


AO 


Impena 


18100 


IM 


Ravenna 


48100 


RA 


Arezzo 


52100 


AFt 


Isernia 


86170 


IS 


Reggio Calabria 


89100 


RC 


Ascoli Piceno 


63100 


AP 


L'Aquila 


67100 


AO 


Reggio Emilia 


42100 


RE 


Asti 


14100 


AT 


La Spezia 


19100 


SP 


RM 


02100 


Rl 


Avellino 


83100 


AV 


Latina 


04100 


LT 


Rimini 


47037 


RN 


Bar! 


70100 


BA 


Lecce 


73100 


LE 


Roma 


00100 


RM 


Belluno 


32100 


BL 


Lecco 


22053 


LC 


Rovigo 


45100 


RO 


Benevento 


82100 


BN 


Livorno 


57100 


LI 


Salerno 


84100 


SA 


Bergamo 


24100 


BG 


Lodi 


20075 


LO 


Sassari 


07100 


SS 


Bella 


13051 


Bl 


Lucca 


55100 


LU 


Savona 


17100 


SV 


Bologna 


40100 


BO 


Macerata 


62100 


MC 


Siena 


53100 


SI 


Bolzano 


39100 


BZ 


Mantova 


46100 


MN 


Siracusa 


96100 


SR 


Brescia 


25100 


BS 


Massa C 


54100 


MS 


Sondrio 


23100 


SO 


Brindisi 


72100 


BR 


Matera 


75100 


MT 


Taranlo 


74100 


TA 


Cagliari 


09100 


CA 


Messina 


98100 


ME 


Teramo 


64100 


TE 


Caltanisselta 


93100 


CL 


Milano 


20100 


Ml 


Term 


05100 


TR 


Campobasso 


86100 


CB 


Modena 


41100 


MO 


Torino 


10100 


TO 


Caserta 


81100 


CE 


Napoti 


80100 


NA 


Trapani 


91100 


TP 


Catania 


95100 


CT 


Novara 


28100 


NO 


Trenlo 


38100 


TN 


Catanzaro 


88100 


cz 


Nuoro 


08100 


NU 


Treviso 


31100 


TV 


Chieli 


66100 


CH 


Onslano 


09170 


OR 


Trieste 


34100 


TS 


Como 


22100 


CO 


Padova 


35100 


PD 


Udine 


33100 


UD 


Cosenza 


87100 


cs 


Palermo 


90100 


PA 


Varese 


21100 


VA 


Cremona 


26100 


CR 


Parma 


43100 


PR 


Venezia 


30100 


VE 


Crotone 


88074 


KR 


Pavia 


27100 


PV 


Verbania 


28048 


VB 


Cuneo 


12100 


CN 


Perugia 


06100 


PG 


Vercelli 


13100 


vc 


Enna 


94100 


EN 


Pesaro 


61100 


PS 


Verona 


37100 


VR 


Ferrara 


44100 


FE 


Pescara 


65100 


PE 


Vibo Valenlia 


88018 


W 


Firenze 


50100 


Fl 


Piacenza 


29100 


PC 


Vicenza 


36100 


VI 


Foggia 


71100 


FG 


Pisa 


56100 


PI 


Viterbo 


01100 


VT 


Fori) 


47100 


FO 


Pisloia 


51100 


PT 








Frosinone 


03100 


FR 


Pordenone 


33170 


PN 
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Abbreviazioni commerciali 



a/F 


a mezzo Ferrovia/per Ferrovia 


ns. Inl 


nostra 


A.R. 


avviso/rlcevuta di ritorno 


n/c 


nostra conto 


av. 


a vista 


n/o 


nostra ordine 


art 


articolo 


pag./pagg. 


pagina/pagine 


All. 


allegato/i 


p.c. 


per conoscenza 


C. 


conto 


p.c.c. 


per copia conforme 


ca 


circa 


p.p. / p/p 


per procura 


c.a. 


corrente anno 


p.o. & c. 


per ordine e conto 


cm. 


corrente mese 


p.to f.co 


porto franco 


CAP /c.a. p. 


codice di avviamento postale 


P.S. 


Post Scriptum 


c/c / c.c 


conto corrente 


race 


raccomandata 


c/c/p 


conto corrente postale 


RSVP 


pregasi rispondere 


Ci.f./CIF 


costo, assicurazione e nolo 


s/s. 


Suo 


c/o 


presso 


SA. 


Societa Anonima 


cs. 


come sopra 


s.b.f. 


salvo buon fine 


corr. 


corrente 


seg. / segg. 


seguente / seguenti 


D/P 


pagamento contro document! 


S.a.s. 


Societa in accomandita semplice 


€ 


euro 


S.n.c. 


Societa in nome collettivo 


e.c 


estratto conto 


S.p.a. 


Societa per azioni 


f.o.b. 


franco a bordo 


S.r.l. 


Societa a responsabilita limitata 


FS 


Ferrovie dello Stato 


U.S. 


ultimo scorso 


fatt. 


fattura 


Ml Ms. 


Vostro 


Fill 


Fratelli 


V.c. 


Vostro conto 


n./N. 


numero 


V.o. 


Vostro ordine 
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■ CULTURA D'AZIENDA 



CYBER MARKETING 



II comnnercio online 

si pub fare senza .com 



CHIARA GRIANTI 



II fat to. Lo scorso I4fcbbrmo 2002 Casino ha nnnttncia- 
to la chiumra dell'attivitd di e-connnerce di C-mesCour- 
ses. Alia fine del 2001 sia Carrefour sia Safeway hanno ri- 
dimensionato la propria presenza sul web. Carrefour, in 
particolare, ha deciso di dismetterv i siti sprcializzati 



Carrefoitn'ins, Carrefour jardin, Carrefourbeaute e Car 
nfbtavuttun e di conomtrort gfi sforzi nel suptrmvca to 
virtual* Ooshop: mentre Safeway ha Chiuso Collect e Wi- 
ne Direct. In precedenza, giugno 2000, anche Sotnerfield 
aveva abbandonato la retc. Causa coinune di questi falli- 
nienti, secondo quanio dichiarato dagU Stessi distributo- 
ri, sono g$j elevati costi logistici. 



IL PROFILO 
DELLE COSE CHE 
VERRANNO 




II coinmvnlo. l/analisi 
del cybcrmercato grocery 
franccse c britannico (si 
vedano MARK UP di mar- 
so e aprile 2002, rispeltiva- 
mente allc pagg. 94-95 e 
74-75) ha evidenz.iatoalcu- 
ni cambiamcnti: ridefini- 
zione del modello logistico 
e rifocalizzazione del ser- 
vizio. Gli elevaii costi logi- 
stici hannotrainatoquesto 
processo e determinaio la 
scomparsa dal web di al- 
cuni retailer. Se la logistica 
e comunemente conside- 
rata un faitore critico per 
lo sviluppo del commercio 
clcttronico - per la diffi- 
colla a oltimizzare il tra- 
sporto in termini di carico, 
di tragitto e di consegna - i 
problemi crescono quan- 
do I'oggctto della vendita e 
un prodotto deperibile. 
Traspoiiare referenze fine* 
scheobbliga il distrihutore 
a dotarsi di automczzi cli- 
matizzati con aree di stoc- 
caggio a lemperatura dit- 
ferenziata e ad accorciare 
sia i tempi sia Ic distanze 
da percorrere. 

I distributor) hanno cer- 
cato di porrc rimedio a 
qiMsti problem i in modo 

dittercnle Tia colore <. he 



OPPORTUNITA DA COGLIERE 



• At crescere delle vendite i cc-di dedicati all'e- 
eommerce soppiantcranno lo shop picking. 

• Internet diventera un canale di vendita paralle- 
to rispetto a quello fisico. 

• II consumatore si rivolgera al web per usufruire 
di prodotti e servizi aggiuntivi ed esclusivi. 



Supporto del fisico 



As da/ Wal-Mart 


shop picking 


Auchan 


cedi dedicate 


Carrefour 


cedi dedicate 


Casino 


no e-commerce da aprile 2002 


Safeway 


no e-commerce da gennaio 2002 


Sainsbury 


2 cedi dedicati e 47 pdv 


Sotnerfield 


no e-commerce da giugno 2000 


Tesco 


shop picking 


Fonts: elaborazione deti'autore su dati aziendati 0 MARKUP 



avevano oplato per il mo- 
dello del centra logistico 
dedicato per I 'e-commerce. 
alcuni banrtosceltodicon- 
centrare il scrvizio csclusi- 
vamentc sulle aree urbane 
a elevata densiia di popola- 
zionc c di focalizzare l":is- 
sortimento nil consumo 
quotidiano. Ooshop e Au- 
chandirect operano sulle 
piazze rispctlivamenle di 
Parigi e LkXK e di Parigi c 
del Clertnond-Ferrand e 



offrono circa 6.000 r efe- 
renze fresche e frcschissi- 
me. quelle che il consuma- 
lorccompi a piii frequentc- 
mente. Altri ■ come Sain- 
sbury - hanno adottato un 
sistema ibrido.a mcia stra- 
da fra lo shop picking e il 
centra logistico dedicate 
Se il centra logistico dedi- 
cato ha il vanlaggio di con- 
senlire I'otlimizzazione 
dcllo stoccaggio e I'evasio- 
ne di un maggior numero 



di otdini, lo shop picking 
permctlc. invece, di pene- 
trare velocemente il lerri- 
torio e di offrire un clcvato 
numero di relerenze. me- 
diantel ulilizzodci puntidi 
vendita fisici come piat- 
taforme. Tuttavia entram- 
bi i sistemi presentano i- 
nefficienzc: i centri di.stn- 
butivi comportano elevati 
costi di gesiione c hanno 
un raggio d'azione limita- 
to, mentre lo shop picking 
aumenta la probability che 
si verifichino rotture di 
slock e rende piu frequentc 
il caricamento dello scaffa- 
le nel punto di vendita. A 
completarc il quadra si af- 
faccia. infine, un terzo 
gruppo di retailer, quclli 
che utilizzano esclusiva- 
mente lo shop picking. A 
questo novero appartiene 
fin dal suo ingresso sul web 
Tesco. il leader nel mercato 
dei prodotti grocery onli- 
ne, e si e convertito rcccn- 
lemente Asda/Wal-Mart. 

1 risultati positivi conse- 
guiti da Tesco, in attivo dal 
2000. e il recente fallimcn- 
to di C-mcsCourses sem- 
brerebbero far pensare che 
la formula piii coerenle 
con il business dell e-com- 
mcrcc sia proprio quella 
che i : .i . _ i .: il canale virtua- 
le a quello fisico. Questo 
pcrch£ i volumi di vendite 
altualmcntc gencrati dall'e- 
commerce non conscntono 
di rccuperare velocemente 
i costi connessi alia crca- 
zione di un cedi dedicato. 

L'obiezione. Due le do- 
mande che si pongono per 
il ruturo: I'utilizzo della retc 
fisica come pialtaforma 
sara Hmitante per lo svilup- 
podcU'e-commei cc? Quan- 
do diventeri economica- 
mente sostcnibile I'ulilizzo 
di ccntri logistici dedicati? 
grianti<spmark-up.ii 
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Lavorate in due. Leggete I'articolo sul cybermercato grocery e rispondete alle domande. 

1 Che cosa e accaduto? Perche? Chi e coinvolto? 

2 Quali cambiamenti sono stati evidenziati e in quali mercati? 

3 Descrivete tre componenti di un fattore critico per lo sviluppo del commercio online. 
- Perche sono scomparsi dalla rete alcuni nvenditon al dettaglio? 

5 Quale modello operativo sembra dare la soluzione vincente per il commercio virtuale? 

6 Definite le seguenti parole, tipiche del gergo del commercio online, e raggruppatele per sinonimi 
quando e possibile. 



mercato virtuale. centra distributivo, la rete. Internet, tragitlo, commercio online, canco, Internet, 
commercio elettronico, shop picking, consegna. logistica, prodotto deperibile. referenze fresche, 
trasporto, distanze, centra logistico dedicato, retailer, punli di vendita fisici. cybermercato 





■ Mare, strada, aria, ferrovia e Internet 

Per sapere tutto riguardo al mondo delle spedizioni in Italia 
ed Europa, interossante e il sito CE33spedlzionierl.org 0. 
Si tratta di un ricco database contenente i nominativi degli opera- 
tori nazionali e internazionali, tutte le nazioni servite, articoli e no 
tizie sui trasporti e una sezione dedicata alle normative di riferi- 
mento. 




IPacco sempre sotto controllo 

A cominciare dall'Europa, dove i telef (mini sono mag 
giormente diffusi. UPS (EEE3ups.com/eurDpe/it/ltain 
dex.html) ha introdotto il monitoraggio delta spedizione anche via 
SMS. Basta spedire un messaggio con il numero di spedizione e do- 
po pochi istanti si ricevera un messaggio che descrive lo stato del - 
l'invio. In tal modo, ovunque ci si trova, e possibile conoscere i mo- 
vimenti della merce ordinata. Un sistema simile, ma che usa il W AP, 
e f ornito da DHL (OS3dhl.it). ■ 
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Prodotti e servizi di Poste Italiane 



Contobancoposta 



II nuovo cento correme di Poste Italiane per le esigenze di privati e famiglie che harm bisogno di un sistema moderno. 
trasparente e conveniente per ammmistrare al meglio il propno denaro. Complete di assegni, carte di prehevo e 
pagamento. Conto BancoPosta e il tuo conto in 14 000 Utfici Postali e via Internet. 



Uno strumento d'investimento semplice e tradizionale. disponibile in tutti gli uffici postali. che ti garantisce in ogni 
momento la massima liquidita. II libretto di risparmio postale e conveniente: nessuna spesa di apertura e di gestione. 
E da oggi il rendimento per i libretti liberi e ancora piu conveniente: il 3% lordo, pari al 2.190% netto. 
Informati nel tuo Ufficio Postale. 

buonipostalifruttiferi 

I Buoni Postali sono uno strumento di risparmio a medio e lungo termine 

Sono titoli di credito materiali. nominativi e rimborsabili a vista che puoi sottosenvere presso qualsiasi ufficio postale: 
non occorre alcuna prenotazione ne attendere leffettuazione di aste. Puoi sottoscrivere i Buoni nei tagli da 250. 500. 

I 000. 2.500, 5 mila. 10 mila e 25 mila euro e 500 mila, 1 milione, 5 miliom. 10 milioni. 25 milioni e 50 milioni di lire. 

cambiavalute 

II mode piu economico per cambiare il tuo denaro in valuta estera e viceversa negli uffici postali abilitati. 

vaglia nazionali e vaglia internazionali 

II sistema veloce ed economico per trasferire e ncevere denaro in Italia e all'estero. 

postafuturo di Postevita 

La polizza assicurativa dalle solide radici. un affidabile punto di nferimento e un grande riparo che garantisce tranquillity 
e solidita al propno futuro. Creata da Poste Vita, la compagnia assicurativa di Poste Italiane. che e vicina a milioni di 
risparmiatori con una gamma di prodotti pensati per rispondere alle esigenze delta famiglia Italians nel campo del 
risparmio e della previdenza integrativa 



www.poste.it e il sito di Poste Italiane che fornisce nuovi e comodi servizi online; ma non solo: qualsiasi cosa 
tu voglia sapere sul mondo di Poste. avrai la risposta in un die. 

post@mail 

E la "cassetta* di posta elettronica che Poste Italiane offre gratuitamente a tutti gli italiani: unica. sicura. comoda e 
affidabile. 

int&rposta 

Con Imerposta una lettera scritta online diventa una lettera cartacea vera e propria e sara consegnata direttamente 
al destinatario. 

bolt&ttino 

Da oggi, grazie al servizio Bollettino. puoi pagare boll e bollette comodamente dal tuo computer 

teK§)gramma 

Scrivi il tuo telegramma online il destinatario lo ricevera entro poche ore direttamente dalle mani del postino 

dov^quando 

Puoi seguire in ogni momento e in tempo reale il petcorso delle tue spedizioni nazionali effettuate con 
Posta Raccomandata e Postacelere: Le tue lettere e i tuoi pacchi minuto per minute. 



librettipostali 




Posteitaliane 
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Prodotti e servizi di Poste Italiane 



II modo veloce, semplice ed economico per spedlre la tua corrispondenza urgente. 
Consegna in Italia entro 1 giomo* e in Europa entro 3 giomi"". 
Tariffe a partire da 1 .200 lire. 

'Obiettivi medi di consegna in Italia entro il gtorno lavorativo successive all'invio: almeno 75% ncl 2000. almeno 80% nel 2001 
"Obiertivi medi di consegna m Europa entro 3 giomi lavoratw successivi all'invio almeno 85% nel 2000. 




II modo sicuro e certificate per spedire le tue cose di valore e per avere una ricevuta delta spedizione o altri servizi (awiso 
di ncevimento, assicurazione, pagamento in contrassegno). E' possibile sapere dove e la lettera spedita grazie al servizio 
gratuito di tracciatura elettronica collegandosi al site internet www.poste.it o telefonartdo al Nomero venje /gno-6 10909 

Possibility di assicurare la spedizione fino ad un massimo di 4 milioni di lire. " ' 

Consegna in Italia entro 3 giomi* 

"Obiettivi medi di consegna in Italia entro 3 giomi lavorativi successivi all'invio: almeno 85% nel 2000. almeno 90% net 2001 



II tuo cotriere espresso in Italia e nel mondo. per spedizioni urgenti di buste e pacchi fino a 30 Kg con servizi accessori 

quali il Contrassegno e I'Awiso di ricevimento per I'ltalia e I'Assicurazione per I'ltalia e il mondo. 

Garanzia su ogni singola spedizione in caso di ritardo di consegna. perdita e danno del contenuto. 

Puoi seguire la tua spedizione - dal momento dell'invio fino alia consegna - collegandoti al sito internet www.poste it o 



Chiamando il Numero Verde 




Fax to fax. 

Per inviare dal tuo ufficio postale documenti a qualsiasi fax. 
Fermo Fax. 

La ricezione presso il tuo ufficio postale di documenti da fax nazionali ed esteri 
Fax recapitato. 

La consegna del tuo fax al domicilio del destinatario che non dispone di un fax. 

Per inviare telegrammi in Italia e nel mondo, chiama il numero 186 da telefono fisso o il numero 9186 da telefono 
cellulate (attualmente solo per abbonati TIM); siamo aperti anche nei giomi festivi, il servizio e attivo 24 ore su 24, 
oppure vai all'ufficio postale pi u vicino o sul sito internet www.poste.it 

Per conoscere gli oian d'apertura e gli indirizzi degli Uffici Postal:, e I'intera gamma dei prodotti e servizi offeru da Poste Italiane 
chiama il 160*. visita il sito internet www.poste.lt oppure rivolgiti al piii vicir.o ufficio postale 

•fino alia completa attivazione dei 160 m tuna Italia, e possibile utilizzare il numero verde 800 1 60.000 



Posteitaliane 
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le Poste per voi 

Spvdirv lettere. invtara matMggi: 
**tto modi, wile vantii(|gt 



postaordinaria jO^, U pos }. a f$?!:.t 



1 ™odO •W(.«n.I» . p.. *pad>« k. MM* , rnakl ^ UIQ ^, , ^on,* ■ pa. 

■pondaiua OWP M tit Italia; .n 3 ' Tanll* rjm + „ |J|WW ^ )i|4>J|| ll>n|u ^ 

* * 900 ** tu «" r-g-rw*, 0 t „.,* tv ^ C. ta hafcr * 1 

""* •■■>■"• * " 9 iino' lnlin Oi 1 a)gnrV MlMMiHiiHi 

I *>:..!-..,•, (i, : a p^ui i, i*oaoi»u(ijlKrai 
postaprtorrtana 

c . Mt ««<i.re u cor^orvMru. LI telegramma 

in tuta a r X rrmto ConMona aa Ml« m 1 BUH 

Conaaoaa •» £.....„« | | a) „.„■ c„ p „ laMo , ^ „ J , M< r , m(W ^ c ^ 

MS* I TaraMaiaparfcrada Tariff*. A G 300 fta. 1 10 fur: 

l /CO ire {0W(un:-> ■ . 



postaraccomandata ^1 



Post C it 



n 



postaassicurata 



I modu Kwu > canAcalo pai ipprk'p ccac d> vakora. 
tkXunwb »T<JCtfX. da-wo. pnraa c Wot « par a*ara 
wvin |MM 4 iicmnn>«nto. [>«g«man(o tneontiaa 
mow: Con— ma a* HbHk a twin <ti 2 ojarn.- Tartt 
ft>: apan>«0* 10 000 kiv 'C, W Eufol 



.V l> .,■„.■■■., , 

■ t. ni.nl 



Dwtiatxki a n*t« 
<»*•'■■ ■■■•■on 



Quando I'importante 
e arrivare prima. 

La tempostivita. 

Pacvocotora 1 4 H nttovo produtto <H Prat in 
i!,.i.»i.i< |ii>< ,,,„ , i„ ,„.,.. mi r>ivi iu k.i 

an tutto M lurritono ■ >i i . ill ■ al pm/*r> ta-iico 

tk 2O.000 Hro 110.33 oura). V.ono uofwagnalfl r> Italia 
■I gkxftu iDvoralivu auccawuvn a qualki (fl occulta/ lorxi 
In 33 piecola local It n il locnp-to awiuna antro 3-3 
fjiorni lovorottvi aucceaaivl a oiiaiki tit arconaiiono 

L'efficncl*. 

Abbiamo mtrndotlo la I i . aoddiafattl 

o rim bora All, cho gorontmcn il nmborao dal coato 

Julia apadKiana |a&cluni i snivi/i occassorll 

s« la conaogna non twwnt na> tamp' pntviati. 

■nultru uuiata canasrnro I'noilo tiollo ttpadizion* 

tetofondndo ol ituiwu vard* 800-000006 

o uoltagarxlovi alia aenono ' UovoqvinntfST' C 

d*i »ito www.poata.lt. 

Accettnzlono e rocaplto. 

L'SOOaMHMna a povtala dnl lUMol nob«to 
nngl. 8 0CO Utlci PuaUA obiawtl La co«»a<gna awwna 
in lulla llului dol lunedl al wwidic* Nw 760 rnayrjori 
comuni n»nviQrMa(T)0 ancha » sobotu Si* aaw aaaana 
nrmn nww duu twttauirl dl c^iiaona oon relntun awisi 
lr>ollr* fMiirln [xi-.r.OihtA dl corwrdoru lotafonxumanla 
iin kVID Imitatlwo 



Peal « misure. 




Quando si vuoie 
stare sereni. 

Ui puntuallta. 

Con il nuovo PlMOOOalM ■ I il voatro pacco 
(irrivo u duulinaziong tinlro tra gitirni lnvorativi 
•ucoaaatvi a qualki d> arrntlaiiono. m lutta it.it u 
In 33 piccolo tocalito cotiuauniamo antro 4-5 giotni 
luvorutivi auccaaaM a rjtialk> di accntia/iono 

La conveniens**. 

PajocOCa4il coata aolo 13.000 lira (8.71 auro) 
fior Kpudt'loni tino a 30 Kg iu tulto II tarritorlo 
raMtanaaa mt (■ disponibtlu in 13 OOO Uffici Poataii 

La sicurezz». 

Ahbnmo mtrodono 'a (ormulo aockMafatti 

o rirnhoraatl, chM garantlims II nmborao dal cogto 

dnlla nptKli'ionri (osclual i aarviti occaaaori) 

uo Iu 0OOMQM non awlana nei tampl praulall 

Innltra potata conoscoro raaito dolln Bpaditlona 

tulofonundu al 160 o coliaganoovi alia aatlnne 

' dovaqoando" dal »'to www.pottu i| 

Accettazione e recaplto. 

[.,■■■■ ■ ••■< ■ 6 ptwvitita dal lunad* al sabato 
Lk - i ■ ■ ■' 11 accellats il Aabalo vmrnnno awinto 
il lunadi succassivo La awwn* in tuita 

Ituliu ddl luiiudt al vnnertll. St> mata asnnnti sono 
pravisti duo (sntativi di COnSOgno con ralativi 
ttvviui Inoltra avata Is posRihllitrl di concorda'o 
tolo'onicamonto un torto tentative* 




Spedizioni internazionali. 

Por lo spoduion. ..n (?..!,... . vanno nchtanie InlormaBoni dl oatlagHo rmgli Oftio Poatah 
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Prezzi e caratteristiche. 



pacco caters Q> paccocatera 

oorribta mpr nscj 



Ptgzzo snpriizionp 


L. 20.000 
€ 10,33 


L. 13.000 
€6,71 








Peso 


0-30 kg 


0-30 kg 


Tempi 

di consegna 


Consegna il giorno lavoratrvo 
successive all'invio in tuna Italia 

Consegna .1 sabato 
nei 750 maggw comurw In 33 piecole 
locality la consegn* viene etfetluata 
entro ?-3 giorm lavoralrvi success*** airmno 


Consegna in 3 giorni lavorativi 
successivi all'invio in tutta Italia 

Consegna dal tunedt al venetdi 
1 pacer* »c carta ti -1 sabato veiranno ipediti 
■I tunedi successrvo In 33 piecole locaiiia 
la consegna viene eMeltuate entro 
* S grotm lavorativ. successivi afl'mvio 


Servizi 
accessori 




Avviso 

di ricevimento 


L. 10.000 
€5,16 

viaggin con postacelere 


L. 1.200 
€0,62 

viaggin con posts pnofilttria 


Contrassegno 


L. 8.000 
€ 4,13 

(se pagnio con ff/| |m i 

L. 8.000+5.000/10.000 
€ 4,13+2,58/5,16 

(se pagalo con vagha poslalcl 


L. 5.000 
€ 2,58 

Ise pogoto con c/c postalel 

L. 5.000+4.500 
€ 2,58+2,32 

(se pagalo con assegno postalc) 

, J 

L. 5.000 
€ 2,58 


Assicurazione 

fino ail un inassimo 
(Ji 2 milium di tire 
11032.91 enrol 


L. 5.000 
€2,58 
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m 



GRAMMATICA 



PRONOMI PERSONALI 


SOGGETTO 


OGGETTO DIRETTO 


OGGETTO INDIRETTO 


nominativo 


accusative 


dativo 


io 


mi 


mi 


tu 


ti 


ti 


lui (m.) 


lo 


gii 


lei (f.) 


la 


le 


Lei (m./f.) formale 


La 


Le 


noi 


ci 


ci 


voi 


vi 


vi 


loro (m.) 


li 


gli/loro 


loro (f.) 


le 


gli/loro 


Loro (m.) formale 


Li 


Loro 


Loro (f.) formale 


Le 


Loro 



' Se i pronomi diretti precedono un passafo prossimo, il participio passato si accorda con il genere e numero dei 
pronomi. 

Ho letto il messaggio. L'ho letto. 

Ho trovato gll indirizzi. Li ho trovati. 

Hai ricevulo la mail? Si, l'ho ricevuta. 

Avete visto le chiavi? No, non le abbiamo viste. 

* I pronomi diretti e indiretti seguono l infinito, il gerundio e il participio e formano una sola parola col verbo: 

Conosce la Signora Rossi? No, vorrei conosceria. 

Ha prenotato il biglietto? Sto prenotandolo 

Hai chiamato I'Eurocenter? Una volta chiamatolo I'awerto. 



AGGETTIVI E PRONOMI POSSESSIVI 



il mio 


la mia 


i miei 


le mie 


il tuo 


la tua 


i tuoi 


le tue 


il suo 


la sua 


i suoi 


le sue 


il Suo (formale) 


la Sua 


i Suoi 


le Sue 


il nostra 


la nostra 


i nostri 


le nostre 


il vostro 


la vostra 


i vostri 


le vostre 


il loro 


la loro 


i loro 


le loro 


il Loro (formale) 


la Loro 


i Loro 


le Loro 
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* I possessivi sono sempre preceduli dall'articolo. 

La mia macchina da scrivere e guasta? E la tua? 
La mia funziona bene. 

' Non si usa I'articolo prima di mio. tuo. suo. nostra, vostro. se precedono nomi di parentela al singolare: 

mio marito, tua moglie, sua sorella, nostra fratello, vostro zio 
ATTENZIONE: la loro cugina. i loro gemtori 
' Se i nomi di parentela sono al plurale, si usa I'articolo: 

le mie sorelle i nostri fratelli, i vostri zii 

* Se i nomi di parentela sono al singolare ma sono modificati, si usa I'articolo: 
il mio figlioletto. la mia sorella maggicrc il mio papa 



NUMERALI 


UNITA 


DECINE 


CENTINAIA 


MIGLIAIA 


1 uno 


1 0 dieci 


100 cento 


1 .000 mille 


2 due 


20 venti 


200 duecento 


2.000 duemila 


3tre 


30 trenta 


300 trecento 


3.000 tremila 


4 quattro 


40 quaranta 


400 quattrocento 


4.000 quattromila 


5 cinque 


50 cinquanta 


500 cinquecento 


5.000 cinquemila 


6 sei 


60 sessanta 


600 seicento 


6.000 seimila 


7 sette 


70 settanta 


700 settecento 


7.000 settemila 


8 otto 


80 ottanta 


800 ottocento 


8.000 ottomila 


9 nove 


90 novanta 


900 novecento 


9.000 novemila 


MIGLIAIA 


1 .000 mille 




10.000 diecimila 


1 00.000 centomila 


2.000 duemila 




20.000 ventimila 


200.000 duecentomila 


MIUONI 


1.000.000 un milione 




10.000.000 dieci milioni 


100.000.000 cento milioni 


MILIARDI 


1 .000.000.000 un miliardo 


10.000.000.000 dieci miliardi 


100.000.000.000 cento miliardi 




1 .000.000.000.000 mille miliardi 





' II punto indica le migliaia: 

10.850.500 diecimilioniottocentocinquantamilacinquecento 
' La virgola indica i decimali: 

10.850,50 diecimilaottocentocmquanta virgola / e cinquanta 
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PERCENTUALI 


% per cento 


1 0% il dieci per cento 1 00% il cento per cento 


%o per mille 


1 %<> Puno per mille 


, % 


10,8% il dieci virgola otto per cento 



Le percentuali sono precedute dall'articolo: 

Qual e la commissione di vendita? E il 1 0%. 

Che sconto potete applicare? Uno sconto del 9%. 

Qual e il tasso di interesse? E il 12,2%. 

Qual e la commissione bancaria? E P1%<>. 



Dopo aver letto le informazioni sul servizio postale in Italia contenute negli opuscoli, distingui le aftermazioni vere da 
quelle false. 

V F 

1. Si pub cambiare denaro in valuta estera in qualsiasi ufficio postale. □ □ 

2. Le Poste Italiane regalano una cassetta di posta elettronica a tutti gli italiani. □ □ 

3. Una raccomandata di solito impiega 3 giorni per arrivare. □ □ 

4. L'accettazione dei pacchi puo avvenire anche di sabato. □ □ 

5. Le poste consegnano il tuo fax a un destinatario che non dispone di un fax. □ □ 

6. Non si pud far pagare un corriere "Postacelere" al destinatario (contrassegno). □ □ 
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MODELLI Dl LETTERE COMMERCIALI 



1. Richiesta cli listini, cataloghi e campioni 

2. Invio di listini, cataloghi e campioni 

3. Ordinazioni 

4. Ricevimento di ordinazioni 

5. Ricevimento delta merce 

6. Ricevimento del pagamento 

7. Richiesta di informazioni su un'azienda 

8. Risposta con informazioni lavorevoli 

9. Risposta con informazioni sfavorevoli 

10. Reclaml per Irregolarlta nella fornitura 

1 1 . Reclami per ritardi di consegna 

12. Richiesta di trasporti con noleggio 

13. Richiesta di assicurazione delta merce 

14. Esecuzione dell'assicurazione 

15. Domande di rappresentanza 

16. Off erte di rappresentanza 

I seguenti modelli di lettere commerciali italiane permettono alio studenle straniero di acquisire le basi del 
linguagglo della corrispondenza d'atfan per cio che riguarda il corpo delta leltera (vedi punto "h" di questa unita). 

Ciascun modello riflette un particolare bisogno comunicatlvo della lingua scritta commerciale di ogni giorno. e 
contiene un italiano tecnico moderno e sintetico, non semplificato, che potra essere utilizzato con sicurezza e 
flessibilita anche come base per la redazione di lettere simili a quelle proposte, ma con opportune variazioni*. 

II lessico in grassetto nelle lettere melte in evidenza i tecnicismi tipici di ciascun modello di transazione 
commerciale. 

Le lettere modello contenute in questa unita vanno ad aggiungersi a quelle incluse in altre unita della Parte prima: 

Appuntamenti d'affari 
Domande d'impiego 
Referenze 
Prenotazioni 
Pagamenti commerciali 



' Per una esaustiva fraseologia, si veda il testo di G. Sofia, Corrispondenza commerciale in lingua italiana, Milano, Cetim, 1 989. 
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L. RICHIESTA 1)1 USTINI, CATALOGH1 E CAMPION] 

La ditta compratrice richiede documenlazione sulla merce alia ditta venditrice. 

LETTER A N. 1 

Londra, 1 marzo 20.. 

Vi preghiamo di farci pervenire al plu presto un catalogo dei Vostri macchinari 
industriali indicandoci le Vostre quotazioni minime e condizioni di pagamento. 

In attesa dl Vostro oortese risoontro, porgiamo i migliori salutl. 

La ditta compratrice richiede documentazione sulla merce alia ditta venditrice e menziona un possibile ordine di 
prova. 

LETTERA N. 2 

Vienna, 10 luglio 20.. 

Gradiremmo ricevere con cortese sollecitudine una scelta di campioni del 
Vostro vino rosso da tavola, con la Vostra migliore offerta. 

Se il prodotto sara di nostro gradimento, Vi conferiremo un ordine di prova. 

Ringraziamenti e distinti saluti. 



2. DWIO 1)1 USTINI, CATALOGHI K CAMPIONI 

La ditta venditrice invia la documentazione richiesta e specifica le condizioni di pagamento. 

LETTERA N. 3 

Roma, 12 marzo 20.. 

Con riferimento allaVostra gradita richiesta del 1 marzo u.s., della quale Vi 
ringraziamo, Vi abbiamo spedito il catalogo dei ns. macchinari industriali ed il ns. 
listino prezzi. 

Le nostre condizioni di pagamento sono le seguenti: sconto del ...% per 
pagamento alia consegna. o del ...96 per pagamento con tratta a 30 giorni. 

Per la prima or dinazione, siamo disposti ad accordarVi uno speciale sconto del 
...% sull'ammontare netto della fattura 

Nell'attesa di Vostri ordini, distintamente Vi salutiamo. 
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.?. 0RDI1N v/lONl 

La ditta compratnce ordina la merce e specilica il tipo di trasporto desiderata. 

LETTERA N. 4 

Vienna, 3 settembre 20.. 

Abbiamo ricevuto i campioni da Voi spediteci il 15 luglio u.s. e ci e gradito 
poterVi conferire un ordine per ... casse da 24 bottiglle di vino "Barbera", art. 22. 

Ci interesserebbe anche l'art. 204, ma il prezzo da Voi quotato non e di nostra 
convenienza. 

PregandoVi di spedirci con cortese urgenza a mezzo ferrovia la merce indicata. 
porgiamo i nostri piu distinti saluti. 



1. RICEVIMENTO 1)1 ORDINAZION1 

La ditta venditrice spedisce la merce ordinata e invia a parte la documentazione di vendita. 

LETTERA N. 5 

Asti, 15 settembre 20. 

Abbiamo ricevuto il Vs. gradito ordine del 3 settembre scorso e Ve ne 
ringraziamo. 

Nell'intento di facilitare questo inizio di relazioni, abbiamo il piacere di offrirVi 
eccezionalmente uno sconto del % sull'art. 204 che Vi interessa. 

Abbiamo proweduto ad eseguire il Vostro ordine, e Vi rimettlamo in allegato la 
fattura. 



Slcuri che sarete pienamente soddisfatti della merce speditaVi, ci auguriamo di 
essere favoriti ancora dai Vostri graditi ordinl e distintamente Vi salutiamo. 



238 Introduzione alia Corrispondenza Commercials 
5. RICEVIMENTO DELI .A MERGE 

La ditta compratrice manda un avviso di ricevimento della merce alia ditta venditrice e allega il pagamento. 



LETTERA W. 6 



Vienna, 20 settembre 20. 

La merce da Voi speditaci il 10 settembre U.S. oi e regolarmente pervenuta in 
buone condizioni. 



Troverete in allegata un assegno per l'importo della fattura da Vol rimessaci. 
Con l'occasione porgiamo i migliori saluti. 



6. RICEVIMENTO DEL PAGAMENTO 

La ditta venditrice avvisa di aver ricevuto il pagamento e rispedisce la fattura quietanzata alia ditta compratrice. 



LETTERA N. 7 



Asti, 26 settembre 20. 

Vi ringraziamo della Vostra lettera del 20 settembre scorso, con allegata 

assegno della Banca per € a saldo della Vostra fattura n , che Vi 

restituiamo quietanzata. 



Con i migliori saluti. 



T. RICHIESTA DI INFORMAZION1 SI UNA AZIENDA 

La ditta "A" desidera entrare in affari con la ditta "B", che conosce poco. e chiede referenze su di essa alia ditta (o 
banca, o persona) "C". 



LETTERA N. 8 



Parigi, 16 aprile 20.. 

Vi saremmo grati se voleste fornirci informazioni dettagliate sulla esperienza 
commerciale e solvibilita della ditta indicata neU'accluso bollettino, la quale ci ha 
data il Vs. nominativo come referenza. 

Vi assicuriamo che le informazioni che vorrete farci avere saranno trattate con 
la massima riservatezza 

Ben lieti se un'occasione futura ci permettera di ricambiare, porgiamo i nostri 
piii distinti saluti. 



Introduzione alia Corrispondenza Commerciale 239 

8. RISI'OSTA CON INFORMAZIONI FAVOHEVOU 

La ditta "C" invia alia ditta "A" referenze positive sulla ditta "B". 



LETTER A N. 9 

Roma, 12 maggio 20.. 

Siamo lieti di poterVi inviare le informazioni ohe ci avete richiesto sulla ditta 
indicata nella Vs. pregiata lettera del 16 aprile scorso. 

Manteniamo ottimi rapporti d'affari con loro dal 20.., e oi risulta ohe 
dispongano dl una vasta organizzazione. Si tratta di un'azienda di grande esperienza 
e dl notevole preparazione 

II titolare gode di un'ottima considerazione negli ambienti commercial! 
internazionali e riteniamo che disponga di un cospicuo capitale. 

Fino ad oggi la situazione finanziaria dell'azienda in questione e stata ottima. 
Hanno sempre dimostrato estrema puntualita nel regolare i loro impegni. 

Siamo del parere che possiate tranquillamente intraprendere relazionl d'affari 
con loro. 

VI comunichiamo queste informazioni senza alcuna garanzia e responsabilita 

da parte nostra, e facclamo affidamento sulla Vs. discrezione 

Distinti saluti. 



9. RISPOSTA CON INFORMAZIONI 9FAVOREVOL1 

La ditta "C" invia alia ditta "A" referenze negative sulla ditta "B". 



LETTERA N, 10 



Roma, 12 maggio 20.. 

Siamo spiacenti di doverVi comunicare informazioni negative sulla ditta che 
menzionate nella Vostra pregiata lettera del 16 aprile scorso. 

Fino a qualche anno fa, la ditta in questione svolgeva attivamente un ampio 
volume di affari. Recentemente, pero, e stata coinvolta in cattive speculazioni ed ha 

sofferto gravi perdite. 

Qli impegni che la ditta si e assunta con noi ultimamente non sono stati 
rispettati In quanto a regolarita dei pagamenti. Spesso abbiamo dovuto ricorrere a 
solleciti di pagamento. 

Vi consigliamo dunque estrema prudenza nelle operazioni a credito con questa 

ditta. 

RaccomandandoVi un uso strettamente confidenziale di queste notizie, che Vi 
forniamo senza alcuna garanzia e responsabilita da parte nostra, distintamente Vi 
salutlamo. 
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10. RECLAIM! PER IRREGOLARITA NELLA FORNITURA 

La ditla compratrice invia un reclamo alia ditta venditrice. 



LETTBRA N. 11 



New York, 10 ottobre 20.. 

Abbiamo ricevuto oggi la merce da Voi inviataci il 20 settembre u.s.. Con 
nostro vivo disappunto abbiamo rilevato ohe il 25% della merce risulta danneggiata 

Riteniamo che questo sia dovuto senza dubbio all'imballaggio inadeguato della 
merce. 

Vogliate pertanto farci pervenlre una fattura riveduta per la sola merce 
pervenuta in buone condizioni o accreditare il ns. conto per la differenza. 

Distinti saluti. 



11. RECLAMI PER RITARD1 1)1 CONSEGNA 

La ditta compratrice invia un reclamo alia ditta venditrice perche la merce non e ancora pervenuta. 



LETTER A N. 12 



Napoli, 3 gennaio 20.. 

Gli articoli di cui alia Vostra fattura del 4 dicembre scorso non ci sono ancora 
pervenuti. 

Vi facciamo notare che Vi eravate impegnati a farci avere la merce il 1 5 
dicembre scorso, e che il Vostro ritardo di consegna ci sta creando notevoli difficolta 
con la nostra clientela. 

Vogliate quindi provvedere con urgenza all'invio della merce, tenendo conto 
che se gli articoli richiesti non ci perverranno entro il 10 gennaio corr., i'ordine che 
Vi abbiamo conferito e da considerarsi annullato. 

Distinti saluti. 
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12. RICHIESTA L)l TRASPORT1 COIN NOLEGGIO 

La ditta compratrice richiede le tariffe di noleggio a una agenzia di noleggio. 



LETTERA N. 13 



Hong Kong, 26 luglio 30. 

Vogliate comunicarci se sarete in grado di noleggiare per nostro oonto una 

buona nave di circa tonnellate di stazza per trasportare un carico di seta 

pregiata da Hong Kong a. Genova. 

In caso affermativo Vi preghiamo di volerci comunicare le Vostre tariffe di 
noleggio per detto carico. 

Se le tariffe sono di nostro gradimento, contiamo di affidarVi la nostra 
spedizione. 

Con i piii distinti saluti. 



13. RICHIESTA 01 ASSICURAZIONE DELLA MERCE 

La ditta compratrice richiede una polizza di assicurazione a una agenzia di assicurazioni. 

LETTERA N. 14 

Barcellona, 3 novembre 20. 

Vogliate assicurare per nostro conto alle condizioni piu favorevoli e contro 
ogni rischio per la somma di € la seguente merce: 

100 casse da 24 bottiglie ciascuna di vino "Dolcetto" inpartenzail 20 corr. a mezzo 
ferrovia da Asti con destinazione Barcellona. 

Favorite inviarci con cortese sollecitudine la polizza di assicurazione e la nota 
delle spese da Voi sostenute. 

In attesa di conferma porgiamo i migliori saluti. 
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14. ESECU2XONE DELLTASSICURAZIONE 

Lagenzia di assicurazioni conferma I'esecuzione dell'assicurazione e invia la polizza alia ditta compratrice. 

LETTER AN. IS 



Asti, 10 novembre 20.. 

Con rlferimento alia Vostra cortese richiesta del 3 novembre u.s. Vi 
confermiamo che abbiamo provveduto ad assicurare la Vostra merce come da 
istruzioni rioevute. 

Nel ringraziarVi per la preferenza accordataci, restiamo in attesa dl Vostra 
cortese rimessa e con l'occasione porgiamo i migliori salutl. 

Allegati: letter a di assicurazione 
nota spese 



15. DOMANDE Dl RAPPRESENTANZA 

Una societa di importazioni richiede la rappresentanza esclusiva a una ditta. 



LETTER AW. 16 



Liverpool, 28 maggio 20.. 

Alia recente Piera di Milano abbiamo preso visione dei Vostri nuovi modelli di 
dispositivi antifurto. Ci ha particolarmente interessati il modello "Safeway", che 
vorremmo vendere in Gran Bretagna. 

Avendo appreso che non siete ancora rappresentanti su questa piazza, ci 
permettiamo di chiederVi se siete disposti a nominarci rappresentanti esclusivi. 

La nostra societa di importazioni e attivadal 19.. ed ha una profonda 
conoscenza del settore e una vasta rete di relazioni in tutto il mercato britannico. 

Se accettate la nostra offerta, saremo lieti di fornirVi i nominativi di ditte alle 
quali potrete rivolgerVi per chiedere referenze sul nostro conto. 

Vogliate inoltre comunicarci a quali condizioni siete disposti ad accordarci la 
rappresentanza esclusiva. 



Con i migliori saluti. 
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16. OFFERTE HI RAPPRESENTANZA 

La drtta offre la rappresentanza dei suoi prodotti alia societa di importazioni e specifica le condizloni. 



Vi ringraziamo della Vostra preglata lettera del 28 maggio U.S. e abbiamo il 
piacere dl comunicarVi ohe accettiamo la Vostra domanda di rappresentanza 
esclusiva in Gran Bretagna. 

Siamo disposti a nominarVi unici rappresentanti dei nostri artieoli alle 

seguenti condizioni: Vi oonoederemo una commissione del % su tutte le vendite 

da Voi effettuate ed una somma extra di € per spese di ufficio. 

In a,ttesa di Vostra solleoita risposta per accettazione, ci impegnamo fin d'ora a 
farVi avere un contratto d'agenzia per la firma, il listino prezzi ed i nostri piu 
recenti cataloghi ed opuscoli promozionali. 




LETTERA N. 17 



Milano, 6 giugno 20.. 



Distinti saluti. 



